INTÉZMÉNYI MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAM

A közoktatási törvény 2003. évi módosításakor a közoktatási intézmények minőségfejlesztési rendszere kiépítésének kötelezettségét definiálta a jogalkotó (Közoktatási törvény). A törvény elsősorban az intézményi hatékonyságot állítja a középpontba. 
· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (továbbiakban: Kt.) 40.§ (10) bekezdése értelmében 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 minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). 
· Kt. 40. § (11) bekezdése alapján az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

· A törvényi paragrafusokban a következő kulcsszavakat találjuk: hatékony, törvényes és szakszerű; folyamatos javítás, fejlesztés. 
· A minőségirányítási program tartalmának meghatározásakor a törvény a következő fogalmakat használja: vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok.
· A 3/2002 OM rendelet kulcsfogalma a partnerközpontú működés, a folyamatos fejlesztés.

A minőségirányítási programszabályozó dokumentum azt szabályozza, mit és hogyan kell tenni azért, hogy a nevelő-oktató munka célkitűzéseit az intézmény megvalósítsa. 

Az  intézményi minőségirányítási program struktúrája

1. Minőségpolitika
1.1. Minőségpolitikai nyilatkozat
1.2. Minőségcélok
2. Minőségfejlesztési rendszer
2.1. A vezetés felelőssége, elkötelezettsége, minősége
2.1.1. A törvényes és jogszerű működés biztosítása – jogi megfelelés
· Az intézményi dokumentumok és szabályzatok felülvizsgálatának rendje
· Az intézmény működését meghatározó jogszabályi változások figyelemmel kísérése és beépítése
2.1.2. A vezetői ellenőrzés rendje
2.1.3. A feladatok meghatározása, felelősségdelegálás
2.1.4. A munkafeltételek biztosítása
2.1.5. A humánerőforrással való gazdálkodás
2.2. Az intézményi munka tervezése
2.2.1. A stratégiai tervezés folyamata
2.2.2. A munkatervi tervezés folyamata (éves tervezés)
2.3. A partnerkapcsolatok irányítása, menedzselése
2.3.1. Partnerazonosítás
2.3.2. A partnerek igényeinek, elégedettségének mérése
2.3.3. Kommunikáció a partnerekkel
2.4. Mérés, ellenőrzés, értékelés
Az intézményi önértékelés rendszere
3. A minőségfejlesztési rendszer működtetése
3.1. Minőségfejlesztési szervezet
3.2. Az intézményi önértékelés; a vezetői ellenőrzés, értékelés és a partneri igény- és elégedettségmérés alapján fejlesztési célok meghatározása
3.3. Intézkedési tervek készítése
3.4. A fejlesztés elemeinek beépítése a működésbe – folyamatos fejlesztés
4. Az intézményi minőségirányítási program elfogadása, egyeztetések, felülvizsgálat

A minőségirányítási program egyes területeinek rövid értelmezése.

1.1. A minőségpolitikai nyilatkozat

A minőségpolitikai nyilatkozat fél-egyoldalas dokumentum – az intézmény “hitvallása” a minőségről. A minőségpolitikai nyilatkozatnak összhangban kell lennie a szervezet jövőképével és küldetésével; a partnerek igényeinek kielégítésével tanúsítania kell, hogy az intézmény vezetése elkötelezett a minőség iránt, és mindent megtesz a minőség eléréséhez és javításához szükséges erőforrások biztosítása érdekében. A minőségpolitikai nyilatkozatot meg kell ismertetni az intézmény összes dolgozójával, a közvetlen környezettel és a partnerekkel. Az elkészült nyilatkozatot jól látható helyre ki lehet tenni az intézményben.
A minőségpolitikai nyilatkozat elkészítésekor az alábbi kérdésekre lehet választ keresni:
	Mennyire tartják fontosnak a minőséget a munkatársak/dolgozók?
	Kik járulnak hozzá ahhoz, hogy elérjék ezt a minőséget?
	Milyen partneri igények iránt vállal elkötelezettséget az intézmény?
	Hogyan tudunk megfelelni a partneri igényeknek?
	Milyen szerepet játszik a folyamatos javítás az intézmény életében? (Kalapács, 2001) 

Hívószavai :
-	Fontosnak tartjuk…
-	Partnereink érdekében…
-	Céljaink elérése érdekében…
-	Folyamatosan figyeljük…
-	Növeljük…
-	Felelősek vagyunk…
-	Arra törekszünk…

1.2. Minőségcélok

A minőségcélok olyan célok, amelyeket azért tűzünk ki és kívánunk elérni, hogy ezáltal pedagógiai céljaink teljesüljenek. A minőségcélok jellemzően szervezeti célok, a szervezet működésének javítására, fejlesztésére vonatkozóan fogalmazunk meg célkitűzéseket. A minőségcélok „forrásai”:
	a pedagógiai program célrendszerének megvalósításához szükséges, a hatásosságot támogató célok (módszertani kultúra fejlesztése, szakos ellátottság javítása stb.);
	a szervezet működésének hatékonyságát támogató célok (információs rendszer javítása, helyettesítési rendszer újragondolása stb.);
	a partneri igény- és elégedettségmérés során feltárt szervezeti problémák megoldására vonatkozó (szervezeti) célok (elégedettségi mutatók javítása, szülőkkel való kapcsolat fejlesztése stb.).
Érdemes arra ügyelni, hogy a pedagógiai és a minőségcélok ne keveredjenek. A minőségcélokhoz – bármely más célhoz hasonlóan – teljesítési kritériumokat is meg kell fogalmazni. Teljesítési kritériummal megfogalmazott minőségcélok például:
	Fejleszteni a pedagógusok módszertani kultúráját – öt éven belül minden pedagógus legalább három módszert alkalmaz, igazodva a tanulóhoz/tanulócsoporthoz.
	Három éven belül teljessé tenni a szakos ellátottságot. (Minden tantárgyat szakos pedagógus tanít az intézményben, a törvényi szabályozásnak megfelelően.)
	Az információs rendszer működésének javítása – a következő tantestületi klímateszt felvételekor a tantestület legalább 80%-a elégedett legyen az információáramlással.
	Újra kell gondolni a helyettesítési rendszert, csökkenteni az elmaradt órák számát – egy éven belül a bármi okból elmaradt órák száma felére csökkenjen.
	Javítani az elégedettségi mutatókat – a következő partneri igényfelméréskor a partnerek globális elégedettsége 0,3-del javuljon.
	Fejleszteni a szülőkkel való együttműködést – három éven belül a szülői fogadóórán a részvétel 30%-kal nő; a szülői szervezet minden stratégiai és operatív kérdésében érdemi véleményt nyilvánít, az iskolai rendezvényeken legalább azok a szülők megjelennek, akinek a gyermeke fellép, illetve szerepel.
	Stb.

2.1. A vezetés felelőssége, elkötelezettsége, a vezetés folyamata

A vezetés felelőssége, elkötelezettsége részt érdemes a vezetési alapelvek megfogalmazásával kezdeni. Ez irányt ad a nevelőtestület számára, segíti az eligazodást, tudja, hogy mire számíthat. Ezek olyan elvek, amelyeket az intézmény vezetése követ irányítói munkájában, amelyeket érvényesít a munkavállalókkal való kapcsolatában. Ilyen elv lehet az egyenlő teherviselés elve, a meghallgatás elve stb.
A törvényes és jogszerű működés biztosításának két alapvető formája van: az intézményi dokumentumok és szabályzatok felülvizsgálatának a folyamata, valamint az intézmény működését meghatározó jogszabályi változások figyelemmel kísérése és beépítése, azaz a változás folyamatának szabályozása.
Az intézményi dokumentumok és szabályzatok felülvizsgálatának folyamatát célszerű táblázatos, áttekinthető formában elkészíteni. Össze lehet gyűjteni az összes, az intézmény munkáját befolyásoló belső dokumentumot:
	alapvető általános dokumentumok (alapító okirat, SzMSz, házirend, MIP),
	alapvető szakmai dokumentumok (pl. pedagógiai program, éves munkaterv), 
	intézményi ügyintézés dokumentumai (pl. iratkezelési szabályzat)
	munkaügyi dokumentumok (pl. munkaköri leírások),
	gazdálkodással kapcsolatos dokumentumok (pl. pénzkezelési szabályzat),
	védelmi jellegű szabályzatok (pl. munkavédelmi szabályzat),
	speciális dokumentumok (pl. könyvtári rend).
A táblázatban célszerű feltüntetni a jóváhagyás idejét, a felülvizsgálat időpontját (a dokumentum érvényességi idejét), illetve bármely más, az intézmény számára fontos információt (pl. ki a felülvizsgálatért felelős személy).
A törvényes és jogszerű működés biztosítása érdekében célszerű azt is szabályozni, hogy a jogszabályi változások követését milyen módon oldják meg az intézményben. Ki az, aki figyelemmel kíséri a jogszabályok változását, legyen az törvény, miniszteri vagy akár önkormányzati rendelet; kit, mikor és hogyan tájékoztat a változásról; a változtatásoknak az egyes dokumentumokba való átvezetéséért ki a felelős stb. A törvényes és jogszerű működésnek az is feltétele, hogy az intézmény dolgozói hozzáférjenek a központi és helyi szabályozó dokumentumokhoz, ismerjék, alkalmazzák és betartsák azokat. A szabályozó dokumentumok között nagyon sok olyan van, amely a pedagógiai munkát szabályozza, s a pedagógusoknak ismerni kell, ilyen például a közoktatási törvény, az alapfokú művészetoktatás követelményei és tantervi programjának bevezetéséről szóló rendelet.
A fenti szabályozásokat a lehető legegyszerűbb formában érdemes leírni. A leírásnak három formája létezik: a folyamatábra, a táblázat és a szöveges leírás. Talán a legáttekinthetőbb és a legtöbb információt a táblázatos elrendezés tartalmazza, de mind a három forma elfogadott és használható. A táblázatos formában történő leírásnál a fejlécben jellemzően megjeleníthetőek a következők: feladat, érintettek köre, végrehajtók, felelősök, határidő (feladat kezdete és befejezése), ellenőrzés-értékelés stb. 
A szabályozások esetében azt az elvet érdemes alkalmazni, hogy minden szervezet a szabályozást a saját maga elvárásainak megfelelő mélységben végezze el.

A vezetői ellenőrzés, értékelés funkciója, hogy folyamatos ellenőrzéssel és értékeléssel elősegítse az intézményben meghatározott célok és feladatok megvalósulását. A vezetői ellenőrzési terv korábban lehetett a munkaterv része, de lehetett önálló intézményi dokumentum is. A MIP elkészítésével a vezetői ellenőrzési és értékelési rend a MIP szerves részévé válhat. A vezetői ellenőrzésnek, értékelésnek általában kialakult rendszere van az iskolákban. 
A vezetői ellenőrzés irányulhat a pedagógiai tevékenységre, a nem pedagógiai tevékenységre (gazdálkodás, tanügyigazgatás, adminisztráció) és a kapcsolatokra . A vezetői ellenőrzés, értékelés rendje tartalmazza, hogy milyen területen, ki, mikor, milyen gyakorisággal ellenőriz; mi az ellenőrzés módja, formája, eszközrendszere; mi történik az ellenőrzés, értékelés eredményével, ki, milyen tájékoztatást, visszacsatolást kap; kinek, milyen további feladatokat kell ezek után elvégeznie (intézkedési tervek).
Az ellenőrzés és értékelés eltérő fogalmakat takar. 
Az ellenőrzés a normáknak, szabályoknak való megfelelést jelenti. Az ellenőrzés során az ellenőrzést végző például azt vizsgálja, hogy a gazdálkodás az erre vonatkozó összes törvény és rendelet betartásával történt-e. Az ellenőrzés eredménye a megfelelés vagy meg nem felelés lehet. Az értékelés során az elért eredmények és a célok viszonyának, azaz a hatásosságnak, valamint a hatékonyságnak a vizsgálata történik. Tipikus ellenőrzési feladat annak vizsgálata, hogy az iskola a hangszer, illetve eszközfejlesztésre kapott összeget hogyan használta fel: megvannak-e a számlák, megfelelően és megfelelő helyre könyvelték-e a kiadásokat stb., azaz betartották-e például a számviteli törvényt. Annak a vizsgálata, hogy a megvásárolt hangszerek, eszközök kellettek-e a pedagógiai program céljainak teljesítéséhez, hogy 10 darab hegedű kellett-e vagy kettő zongora, már a pénzfelhasználás, a gazdálkodás értékelését jelenti.
 

A MIP-ben szabályozni lehet a feladatok meghatározásának és a feladathoz rendelt felelősségdelegálásnak a rendjét. A közoktatási törvény pontosan definiálja, hogy mely kérdésekben van döntési joga a nevelőtestületnek. Minden más kérdésben az intézmény felelős vezetője dönt. Az intézményvezető ugyanakkor bizonyos feladatokat, döntési és felelősségi jogköröket átruházhat a nevelőtestületre, a munkaközösségekre. Ez rögzíthető a MIP-ben. A feladatok meghatározásának, kiosztásának módját is érdemes végiggondolni: ki osztja el a feladatokat, milyen elvek alapján; kinek és milyen formában van ezzel kapcsolatban véleménynyilvánítási lehetősége (hogyan születik a tantárgyfelosztás, a tanulók beosztása pl. a művésztanárokhoz stb.).
A munkafeltételek biztosítása vezetői feladat és felelősség. A vezetőnek gondoskodnia kell a pedagógiai program megvalósításához szükséges épületről, eszközökről, felszerelésekről, a feladatellátás finanszírozásáról, a megfelelő munkakörnyezetről.
A humánerőforrással való gazdálkodás tartalmazhatja a munkatársak kiválasztásának, felvételének rendjét (referencia kérése, próbatanítás, munkaközösség-vezető véleményének figyelembe vétele stb.); a betanulási rendet (mentor, óralátogatások stb.); az intézményi ösztönző rendszert (motiváció, anyagi és erkölcsi elismerés, munkakörnyezet stb.); a teljesítményértékelési rendszert; a továbbképzési rendszert (a továbbképzési terv a MIP melléklete lehet); a kivonulás-kivezetés rendjét (a nyugdíjba vonuló munkatársak tapasztalatainak átvétele, kivezetés a szervezetből). Mindezek részletes kidolgozásának – ha jelenleg nem működnek az intézményben – nem kell elkészülni a MIP leadásának időpontjáig; az intézménynek azt kell eldöntenie, hogy az elkövetkezendő években milyen szabályozást kíván kidolgozni.

2.2. Az intézményi munka tervezése

Az intézményi munka tervezésén belül lehet szabályozni a stratégiai tervezés folyamatát. A stratégiai tervezési folyamat írja le az intézmény működését hosszú távon meghatározó dokumentumok elkészítésének rendjét, tartalmát, egymáshoz való viszonyát (hogyan történik pl. a pedagógiai program célrendszerének meghatározása, hogyan történik a pedagógiai program felülvizsgálata – igazgató vagy iskolavezetés csinálja, tantestület team-munkában, iskolavezetés által megbízott csoport stb.).
A munkatervi tervezés (éves tervezés) folyamatán belül lehet szabályozni az éves munkaterv, a munkaközösségi munkatervek, az órarend elkészítésének, a pedagógus éves tervezőmunkájának rendjét (tanmenetek elkészítése, leadása stb.), tehát a pedagógiai tervezés folyamatát is.



2.3. Partnerkapcsolatok irányítása, menedzselése

A partnerközpontú működés kialakításának első lépése a partnerek azonosítása, azaz annak tisztázása, hogy kik az intézmény partnerei. Az így nyert partnerlistát évente célszerű aktualizálni, ezt a tevékenységet hívják a partnerlista felülvizsgálatának (például minden tanév kezdetekor a kollégák átnézik a listát, a minőségügyi vezetőnek jelzik a változásokat, aki ezt átvezeti, s a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület a listát áttekinti, módosítja, elfogadja).
Következő lépésben meg kell tervezni, hogy az egyes partnerek igényeinek és elégedettségének a mérésére milyen módon, milyen módszerrel, milyen mintán (vagy teljes körűen), milyen gyakorisággal, a tanév mely időszakában, milyen tartalmi szempontok érvényesítésével kerül sor. Azok az intézmények, ahol már korábban is volt partneri igény- és elégedettségmérés, valószínűleg azt is szabályozták, hogy egy-egy partner esetében mi az igény- és elégedettségmérés folyamata .
A partnerekkel folytatott kommunikáció rendjét is célszerű rögzíteni: a kapcsolattartás módja, gyakorisága, felelőse stb. 

2.4. Mérés, ellenőrzés, értékelés

A mérés, ellenőrzés, értékelés rendszere tulajdonképpen az intézmény komplex önértékelési rendszere. Célszerű három dolgot elkülöníteni: az önértékelés koncepcióját, rendszerét és folyamatát. 
Az önértékelési koncepció tartalmazza az önértékelési előzményeket, az értékelési alapelveket, az ellenőrzési célokat; a rendszer tartalmazza az értékelési területeket, indikátorokat, a kialakítandó adatbázist; az ellenőrzés-értékelés eszközrendszerét (dokumentumelemzési szempontsorok, kérdőívek stb.); a folyamat pedig azt a feladatsort (lépéssort), amely mentén az értékelés megvalósul.
A 3.1. pontban bemutattuk az intézményi önértékelés lehetséges tartalmi területeit. Természetesen e területek és az önértékelés és minden más paraméter sokféleképpen kialakítható. A Comenius I. vagy II. modellt építő intézmények irányított önértékelési rendszere is használható önértékelésre .
Az önértékelés talán a legkomplexebb eleme a MIP-nek. Az önértékelés rendszerén belül – a definiált területekhez igazodóan – ki kell alakítani a számszerű mutatók, az indikátorok rendszerét. Az iskolák ma is nagyon sok indikátort használnak: félévente vizsgálják a tanulók tanulmányi eredményeit, versenyeredményeit, magatartás és szorgalom osztályzatát, az igazolt és igazolatlan órák számát, arányát (pl. a heti óraszámhoz viszonyítva), az egy tanulóra jutó éves költséget stb. Az átgondolt indikátorrendszert adtabázisba érdemes rendezni, így az évenkénti változások, a tendenciák jól nyomon követhetővé válnak. Az indikátorok statisztikai adatgyűjtéssel, illetve méréssel keletkeznek.
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Az intézmények kidolgozták a minőségfejlesztési rendszer működtetési rendjét is. Kulcsfontosságú elem a minőségügyi vezető személye. A minőségügyi vezető munkáját a minőségfejlesztési csoporttal közösen végzi, pontos feladatukat, működési feltételeiket, hatáskörüket és beszámolási kötelezettségüket az intézményben általában írásban szabályozzák. Az igazgató a minőség iránti személyes elköteleződését, felelősségvállalását azzal fejezheti ki, hogy gondoskodik a minőségügyi csoport és vezetőjének munkafeltételeiről, továbbá világos követelmények támasztásával és értékeléssel támogatja tevékenységüket. 
A rendszeresen végzett intézményi önértékelés, a vezetői ellenőrzés, értékelés és a partneri igény- és elégedettségmérés alapján felszínre kerülhetnek problémák, fejlesztendő területek. A fejlesztendő területeket abból a szempontból is meg kell vizsgálni, hogy milyen erőforrásokkal rendelkezik a szervezet. Azokra a fejlesztendő területekre, amelyhez van intézményi erőforrás, fejlesztési célokat kell meghatározni, a célok eléréséhez intézkedési terveket készíteni, majd annak a folyamatát is meg kell tervezni, hogy a fejlesztések eredményeit hogyan, milyen módon tudja az intézmény a működési gyakorlatba beépíteni, azaz hogyan valósul meg a folyamatos fejlesztés. 


