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1. Igazgatói bevezető 

1.1. Az intézmény igazgatójának bevezető gondolatai 

A Miskolci Rendészeti Szakközépiskola vezetésének, dolgozói kollektívájának azon elhatározása, 
hogy önálló minőségirányítási rendszerét az EFQM modellre építve dolgozta ki, és hogy 
működtetni kívánja a minőségfejlesztési csoport által véglegesített MRSZKI EFQM rendszert 
bizonyítja, hogy az itt dolgozó munkatársak megértették a minőség szerepét és jelentőségét az 
oktató-nevelő munkában, és elkötelezettek a minőségügyi célok és a minőségfejlesztési feladatok 
megvalósítása mellett. 
 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. 40. §. (10). bekezdésével összhangban az intézmény 
feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából 
az intézmény vezetése meghatározta minőségpolitikáját. 
A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épített ki és működtet. 
A vezetés az iskola minőségpolitikáját és minőségfejlesztési rendszerét az intézmény jelen 
Minőségirányítási Programjában határozza meg.  
Az IMIP-et az intézmény vezetőjének irányítása mellett az iskola minőségbiztosítási kiemelt 
főelőadója állította össze. Elfogadása előtt az intézményvezetés beszerezte az iskolai 
Diákönkormányzat (Kt. 63. § szerint) véleményét is. 
 
A nevelőtestület az IMIP következő rendelkezéseiről hoz döntést a 32/2008(XI.24.) OKM rendelet 
(a nevelési és oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994.(VI:8) MKM rendelet 
módosításáról) 8.§-a szerint: 

• Az intézményben vezetői feladatokat ellátók és a pedagógus munkakörben 
foglalkoztatott munkavállalók teljesítményértékelésének szempontjai, valamint az 
értékelés rendje. 

• A teljes körű intézményi önértékelés periódusa, módszerei. 
• Az IMIP-et a nevelőtestület általi elfogadást követően terjeszti az intézmény vezetője az 

alkalmazotti értekezlet elé, mely a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.  
 
A Comenius 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program I. Intézményi Modelljének kiépítése 
során - amely 2004 évben teljesült- számtalan kérdésre kerestük a választ. A teljesség igénye nélkül 
néhányat kiemelve: 

• Tudnánk-e jobb minőségű szolgáltatást nyújtani partnereinknek? 
• Mindig elégedettek-e partnereink szolgáltatásainkkal? 
• Elégedettek-e munkatársaink, tanulóink? 
• Sikerül-e megfelelni a fenntartói és a megrendelői elvárásoknak? 
• A jövőbeli céljaink, terveink, mennyire életképesek? 
• Sikerül-e megvalósítani a közösen megfogalmazott szervezeti céljainkat? 
• Valóban céljaink felé haladunk? 
• Életképesek és fenntarthatóak vagyunk-e? 
• Saját létünk és fennmaradásunk érdekében megteszünk-e minden tőlünk telhetőt? 

 
Munkánk során igyekeztünk megfogalmazni, hogy mit is jelent számunkra a minőség, a 
minőségbiztosítás: 

• Egyrészt elkötelezettség, vagy elhatározás, amely a nevelés/oktatás/képzés egy-egy 
fázisában a munkafolyamatok hibamentességét jelenti. 

• Másrészt tervezés és szervezés, amely az iskolai folyamatokban résztvevők részére 
igyekszik meghatározni azokat a teendőket, amelyeknek a megvalósításával ki kell 
küszöbölni az előforduló hiányosságokat, közösen kidolgozni a probléma megoldását. 
Ebben a folyamatban fontos szerepet kapott a partnerek azonosítása, a partnerek 



 8 

igényeinek való megfelelés, valamint a pedagógus (illetve valamennyi dolgozó) 
személye. 

• Harmadrészt számunkra a minőség jelenti: 
o A dolgozóink magas szintű szakmai felkészültségét. 
o A felelősségtudatot. 
o A megbízhatóságot. 
o A piacképes képzés megvalósítását. 
o A nevelő/oktató/képző munka végzéséhez szükséges feltételeink folyamatos 

fejlesztését. 
 
Az IMIP így vált az iskola azon dokumentumává, amelyben megfogalmaztuk jövőképünket, 
minőségpolitikánkat, céljainkat, valamint a célok elérését elősegítő teljes minőségfejlesztési 
rendszerünket. 
 
Úgy érezzük IMIP-ünk magában hordozza a fejlődést, a célok elérésének eszközeit, amellyel 
valamennyi dolgozónk azonosulni képes. 
 
Tudjuk azt, hogy a jövőben csak megújuló magas színvonalú teljesítménnyel leszünk képesek 
megőrizni és fejleszteni a rendészeti szakképzésben elfoglalt helyünket és elismertségünket, ezzel 
tudjuk bizonyítani azt, hogy iskolánk nemcsak mennyiségi mutatói miatt nevezhető a rendészeti 
szakképzés zászlóshajójának, hanem mind szervezetében és működésében, mind pedig az oktatási 
és nevelési eredményei alapján érdemes az elismerésre. 

1.2. Az intézményvezető - tervszerű- és szakszerű munkavégzés iránti minőségpolitikai 
nyilatkozata, elkötelezettsége 

 Az iskola vezetése, hivatásos és közalkalmazotti jogviszonyban dolgozó munkatársai 
legyenek elkötelezettek saját területükön a szakmájuk magas szintű gyakorlása során az állandó 
szakmai fejlődésre a rendészeti képzéshez szükséges feltételrendszer folyamatos fejlesztésére. 
 
Munkánk során mindent el kell követnünk feladataink jogszerű, szakszerű ellátására, eleget téve 
ezzel a szolgáltatásainkat igénybevevők elvárásainak. 
 
Partnereink elégedettségének növelése érdekében az önértékelésen alapuló EFQM rendszer elemeit 
alkalmazó, arra épülő minőségfejlesztési rendszert működtetünk, összhangba az Európai Unió 
Szakképzési Minőségbiztosítási keretrendszerével. 
 
Mérjük, és rendszeresen értékeljük partnereink elvárásait az iskolával, az iskolán végzett tanulókkal 
szemben. 
 
Az intézmény működtetési feltételeinek javítása, a nevelő – oktató - képző tevékenységünk 
fejlesztése érdekében figyelemmel kísérjük a pályázati lehetőségeket, melyhez pályázatfigyelő és 
pályázatot kidolgozó csoportot hoztunk létre. 
 
Arra kell törekednünk, hogy szakmai munkánkkal, hivatásunk iránti elkötelezettséggel, 
tevékenységeink állandó mérésével, ellenőrzésével és értékelésével, a színvonal folyamatos 
fejlesztésével biztosítsuk az oktatás- és szakképzés-politikai feladatok végrehajtásához szükséges 
feltételeket. 
 
Iskolánk legyen nyitott és naprakész a rendészeti területen bekövetkező változások követésében, 
kezdeményezzük és fogadjuk a partnereinkkel való folyamatos közvetlen információcserét. 
 
Vezetői munkám hitvallásának – mint ahogyan azt a vezetői pályázatomban is megfogalmaztam - a 
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szorgalommal, az iskola és a szakma javát szolgáló alázattal végzendő munkát tartom, melyet 
elvárok az iskola valamennyi dolgozójától, tanulójától. 

1.3. Az Iskola Minőségirányítási Programjának átdolgozása  

 
Az Iskola Minőségirányítási Programjának átdolgozása során figyelembe vettük: 
 

• 3/2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről. 
 

• A kiemelt munkavégzéssel járó kereset kiegészítést egy nevelési - egy tanítási évre 
határoztuk meg gazdasági évenként két alkalommal (január 01 - augusztus 31. illetve 
szeptember 01 - december 31-ig terjedő időszakra.) 

• A számítási alapot (%) a jogszabályoknak megfelelően hajtottuk végre. 

• Évente az éves munkatervben meghatározott kiemelt feladatok megvalósítása érdekében 
2011. január 1-vel minőségfejlesztési csoportot hoztunk létre az egyes szakterületek delegált 
szakembereiből. 

• Figyelembe vettük a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításait, amely az 
intézményi minőségirányítási programra vonatkozó előírásokat tovább bővítette. (Az 
intézményi minőségirányítási programoknak az intézmény működési folyamatának a 
vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtásának leírása mellett 
tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus 
munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés 
rendjét. Az intézmény igazgatójának értékelési rendjét pedig a fenntartónak kell 
meghatározni az éves teljesítményértékelés alkalmával.) 

• Megfogalmaztuk, hogy mit értünk teljesítmény alatt. A teljesítmény megítélésünk szerint 
valamilyen tevékenységnek az eredménye, amelyet valamilyen mennyiségi, vagy minőségi 
mutatóval jellemzünk. Tehát mérhető, összehasonlítható. Mivel hasonlítható össze a végzett 
munka? Az iskola Pedagógiai programjában, az éves munkatervben és az egyéni 
ütemtervben megfogalmazott feladatokkal, illetve azokkal a konkrét eredményekkel, melyek 
által minősítésre kerül a testület által elfogadott feladatok megvalósulása. Ehhez szükséges, 
hogy a feladatok konkrétak legyenek, hozzá indikátorokat rendeljünk, illetve meg kell 
fogalmazni azt is, „hogy mikor mondhatjuk azt, hogy egy feladat teljesült”. Az éves 
központi munka- és ütemterveket e szempontok alapján fogalmazták meg a vezetői 
munkakörben dolgozó szakemberek. 

• Teljesítményértékelés alatt értjük a szervezetben dolgozó valamennyi munkatárs adott 
időszakra vonatkozó teljesítményének felmérését és megítélését” (Bíró-Őriné-Wöllerné 
2007) 

• Teljesítményértékelési rendszer alatt pedig a szervezeti teljesítményhez történő egyéni, 
csoportos és szervezeti egység szintű hozzájárulás mértékének és módjának mérésére és 
értékelésére szolgáló módszerek összességét (Bíró-Őriné-Wöllerné 2007)  

• Figyelembe vettük továbbá a felnőttképzésről szóló 2001. évi CI. törvény 14.§ (3) b. 
pontjában megfogalmazottakat. 

Munkánk során felülvizsgáltuk az intézmény 2009-ben készült Minőségirányítási Programját és 
kiegészítettük azokkal a fejezetekkel, tartalmi elemekkel, amelyeket a minőségbiztosításra, 
minőségfejlesztésre vonatkozó jogszabályok számunkra meghatároztak. 

• Áttekintettük a teljes dokumentumot és a szükséges korrekciókat, módosításokat elvégeztük. 

• Az operatív munkához új határidőket jelöltünk meg. 
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2. Az intézményi minőségirányítás alapjai 

2.1.  Az intézmény bemutatása 

Az intézmény az Alapító okirat szerint a Belügyminiszter irányítása alatt álló, a rendvédelmi 
szervek állománya utánpótlásának biztosítására létrehozott két évfolyamos nappali, levelező és 
távoktatás tagozatos szakképző és továbbképző intézmény. Feladatunknak tekintjük a magyar 
rendőrség részére szakmailag és erkölcsileg jól felkészült, szakszerűen, jogszerűen, határozottan és 
kulturáltan intézkedő, a törvényes rendet védelmező és az állampolgárok biztonságát garantáló 
szakemberek képzését. Tesszük mindezt meggyőződésből, szakmánk iránti elkötelezettségből és 
hivatástudatból.  
 
Tanulóink pályára történő felkészítésében nagy hangsúlyt fektetünk nevelésükre, a szakmai 
képzésben pedig azoknak az alap- és szakmai kompetenciáknak valamint a szakmai programban 
megfogalmazott személyes–, társas- és módszer kompetenciáknak az elsajátíttatására, amelyek 
szükségesek a komplex rendőri munka magas szintű ellátásához.  

2.1.1. Az intézmény alapítása 

A Miskolci Rendészeti Szakközépiskolát a Belügyminiszter az 1999. július 26. napján kelt 112-
671/2/99. számú okirattal alapította, az 1993. augusztus 16-án alapított Miskolci Rendőr 
Szakközépiskola jogutódjaként. 
 
Az iskola jogelődje az Országos Rendőr-főkapitányság (ORFK) szerveként 1976 szeptemberében 
kezdte meg a rendőri szervek hivatásos tiszthelyettesi állományának képzését.  
 
Iskolánk 1977-től 1992-ig a Rendőri Ezred miskolci zászlóaljának objektumában kapott elhelyezést. 
1980 - 1989 között a tartalékos állomány, 1980 - 1982 között a körzeti megbízotti állomány 
továbbképzése volt feladata. 
 
Az iskola életében nagy változást, fejlődést jelentett, hogy a közoktatási és művelődési miniszter az 
1993/94-es tanévtől a tanintézetet szakközépiskolává minősítette, ezzel egyidejűleg a képzés 
időtartama 2 évre módosult, a tanulói állomány pedig középfokú rendőri végzettséget kapott. 
A rendészeti szakmákat az Országos Képzési Jegyzékben is elismerték. Oktatási rendszerünk az 
állami oktatási rendszerbe illeszkedett.  
 
1999-ben az ORFK-tól a Belügyminisztériumhoz való átkerülés eredményeképpen az intézmény a 
pénzügyi és szakmai irányítás tekintetében az iskolafenntartó közvetlen irányítása alá került. 
 
A Határőrség Országos Parancsnoksága által kiírt pályázat elbírálása után 1999. augusztus 16-án 
kezdte meg működését intézményünkben a Határ-rendész Szakcsoport, így képzési rendszerünk 
kiegészült a határ-rendész szakkal. Ennek megfelelően módosult a már fent említettek miatt 
elnevezésünk Miskolci Rendészeti Szakközépiskolára.  
 
A központi program alapján iskolánk értékrendjét, célkitűzéseit követve pedagógiai programunk, 
helyi tanterveink és tanmeneteink biztosították, a jogszabályi változásoknak megfelelő módosítással 
pedig biztosítják a képzés előírásoknak megfelelő végrehajtását.  
 
A Belügyminisztérium, majd az IRM Oktatási Főosztályának egyetértésével rendelkezünk a 
normatív szabályozást kifejező Szervezeti és Működési Szabályzattal, Pedagógiai Programmal, 
Házirenddel, továbbá személyre szóló munkaköri leírásokkal.  
 
A 2001 - 2004 közötti időszakban többszöri átszervezés hatására a hét kisebb szakcsoportból két 
nagy szakcsoport jött létre: az Alapozó Ismereti,- és a Szakmai Ismereti Szakcsoport. 
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2007-ben vezetőváltás és ezzel egy időben szervezeti átalakulás történt az intézmény életében. A 
korábbi szervezeti egységek összeolvadásával és átstrukturálódásával a vezetői létszámot 
minimálisra csökkentettük és a feladatrendszernek megfelelő, azt kiszolgálni képes koncentrált 
szervezetet hoztunk létre.  

2.1.2. Az intézmény alaptevékenysége az érvényes alapító okirata szerint  

„A szakközépiskola a Belügyminisztérium irányítása alatt álló rendvédelmi szervek állománya 
utánpótlásának biztosítására létrehozott két évfolyamos, nappali, levelező és távoktatás tagozatos 
szakképző és továbbképző intézmény. 
A szakközépiskola feladatait az egész ország területére kiterjedő illetékességi és működési körben 
látja el.” 

2.1.3.Az iskola alaptevékenységen túli további szakfeladatai 

• Diákétkeztetés. 
• Munkahelyi étkeztetés. 
• Tanulói szállásszolgáltatás. 
• Egyéb üzlethez nem kötött vendéglátás. 
• Egyéb ingatlan kezelése (oktatási és egyéb) bérbeadása. 
• Egészségügyi alapellátás. 
• Fogorvosi ellátás. 

2.1.4. Az iskola alaptevékenységhez kapcsolódó kisegítő és kiegészítő tevékenysége 

• Máshová nem sorolt egyéb oktatás 
• Egyéb vendéglátás. 
• Ingatlan bérbeadása. 
• Általános járóbeteg-ellátás. 
• Fogorvosi járóbeteg-ellátás. 
• Járművezető oktatás. 
• Egyéb szárazföldi személyszállítás. 

2.1.5.Az alaptevékenységet segítő tevékenységi körök 

• A képzési formákra történő felvételi, alkalmassági vizsgálati eljárásban való részvétel. 
• A szakmai gyakorlati képzést segítő oktatók (mentorok) képzése, továbbképzése. 

A szakközépiskola oktatóinak és tanulóinak jogállását a a rendészetért és az oktatásért felelős 
miniszter – valamint jogelődje - együttes rendeletben szabályozza. 
 
Egyértelműen leszögezhetjük, hogy - bár oktatási rendszerünk illeszkedik az állami oktatási 
rendszerbe - az iskola speciális helyzetben van a szakképzést folytató intézmények körülményeihez 
képest.  
Adódik ez: 

• A fegyveres rendvédelmi szervek feladatrendszeréből.  
• A tanulói és a hivatásos jogviszony kapcsolódásából.  
• A részben katonai jellegű „kiképzésből".  
• Az iskola „objektum” jellegéből.  
• A hivatásos állományban foglalkoztatott oktatók és szakoktatók kettős (hivatásos és 

pedagógusi) jogállásából. 
• A fegyveres rendvédelmi szakmákhoz kapcsolódó speciális ismeretekből.  
• A tanulók szakmai gyakorlatának sajátos tartalmából.  
• A tanulói ellátottság eltérő szabályozásából.  



 13 

• A tanulói jogok és kötelezettségek alakulásából. 
• A felnőttképzés jellegzetességeiből. 

 
Speciális jellegét erősíti továbbá az is, hogy az intézményünkben végzett tanulók számára valamely 
rendvédelmi szerv biztosítja a képesítés megszerzése esetén a munkahelyet, egyben a hivatásos 
állományba történő kinevezést. 
 
Iskolánk, mint a középfokú rendészeti képzés kiemelt bázisa, folyamatosan frissíti a jogszabályi 
ismeretanyagot, nemzetközi kapcsolatai segítségével átveszi és beépíti az oktatásba az európai 
rendészeti oktatásban bevált elméleti és gyakorlati oktatási tapasztalatokat. 

2.2. Fenntartói elvárások, fenntartói minőségirányítás, fenntartói minőségpolitika 

2.2.1. Fenntartói minőségpolitika 

A fenntartó minőségpolitikájának célja egy olyan minőségrendszer működtetése és 
továbbépítése, amely szemléletében és tartalmában rugalmasan alkalmazkodik a társadalmi 
igényekhez, a jogi környezet változásaihoz, kiszámítható és pontos elvárásokat közvetít, valamint 
együttműködő partneri környezetet teremt az irányítása és felügyelete alá tartozó intézmények 
számára. 
Nyitott a társadalmi és oktatáspolitikai változások oktatásban hasznosítható megjelenítésére, a 
gyakorlatban jól alkalmazható, korszerű ismeretek közvetítését szorgalmazza. 
Kiemelt minőségcélja az intézményi szintű minőségfejlesztési rendszerek továbbépítésének 
támogatása, amely fejlesztésben nem az egységesítést, hanem a minőségi rendszerek – a képzés és 
rendszer-sajátosságok és specialitások –egymáshoz közelítését tekinti irányadónak. 
Az ezekhez kapcsolódóan megjelenő új feladatok meghatározásakor külön figyelmet fordít a 
korlátozottan rendelkezésre álló források hatékony felhasználására. A fenntartó mindezek 
megvalósítása érdekében kívánatosnak tartja az együttműködés tartalmának és formájának 
megújítását, illetve – szükség és igény esetén – új rendszerbe foglalását.”    
      

(forrás: SZRSZKI honlapja) 

2.2.2. Fenntartói minőségcélok, prioritások 

• A szakmaiság javítása érdekében az alapképzések kiépítési és tantervi 
követelményrendszerének folyamatos korszerűsítése, a továbbképzések szerepének 
növelése. 

• Az oktatási intézményekben folyó képzések, továbbképzések, kiképzések és vezetőképzések 
során a minőségi munkavégzéshez elengedhetetlenül szükséges kulcskompetenciák 
fejlesztése. 

• A gyakorlatiasabb felkészítéssel színvonalasabb megfelelés a szakma elvárásainak. 
• A lehetőségekhez mérten minden támogatás és feltétel biztosítása a képzés során az 

idegennyelv-ismeret, az információs és kommunikációs technikák, illetve az EU 
integrációhoz szükséges speciális ismereti kör elsajátításához és versenyképes tudássá 
alakításához. 

• A tudományos munka fejlesztése, a fogékonyság, a motiváltság erősítése, kutatási műhelyek 
kialakítása és a kutatási munkában résztvevők tudományos képzésének támogatása. 

• Az egyéni teljesítményértékelési rendszer összekapcsolása a CAF (Közös Értékelési 
Táblázat) értékelési rendszerrel, vagy az érintett intézménynél alkalmazott, a 
feladatkörükhöz igazodó minőségrányitási rendszerrel, a fejlesztés folyamatába épüljön be a 
rendszeresen– lehetőség szerint – évente elvégzett önértékelés. 

• Intenzív kapcsolat a civil szféra közép és felsőoktatási intézményeivel. 
• Kiemelt figyelem a pályaorientációs képzést folytató középiskolákban folyó képzések 
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támogatására, a hátrányos helyzetű és roma fiatalok felvételi esélyeinek javítására. 
• A kiválasztási és a felvételi eljárások megújítása (a jövendő munkakör ellátásához szükséges 

meghatározó kompetenciák beazonosításával). 
• Az elvégzett munka reális mérhetősége érdekében az iskolák/oktatási intézmények által is 

elfogadott és támogatott normák-normarendszer és mutatók kialakítása. 
• Az indokolatlan és bürokratikus kötelezettségek csökkentése. 
• Az intézmények működési hatékonyságának növekedése, az iskolák közvetlenebb 

kapcsolata, egymás munkájának megismerése, a fejlesztések összehangolása. 
• Az intézményi szakmai autonómia biztosítása. 
• Az esélyegyenlőség megvalósulásának figyelemmel kisérése. 
• Az intézmény a fenntartói elvárásoknak és a munkaerőpiac (ORFK) igényeinek megfelelően 

helyi sajátosságait figyelembe véve fogalmazza meg küldetését, jövőképét és 
minőségpolitikáját. 

2.3. A minőségirányítási rendszer működésének szervezeti háttere 

2.3.1. A minőségügy története iskolánkban 

Intézményünk vezetése és dolgozói állománya mindig is kiemelt feladatként kezelte a minőségi 
munkavégzést. Célunk, hogy a rendészeti szervek számára széleskörű szakmai, elméleti és 
gyakorlati ismeretekkel rendelkező, fizikailag, pszichológiailag jól képzett, a folyamatos 
önművelésre és az egyéni életformára is igényes személyi állományt biztosítsunk. 
 
Az eddig elért sikereink, eredményeink és tapasztalataink azt bizonyítják, hogy jó úton járunk, 
azonban a folyamatosan változó elvárásoknak csak úgy vagyunk képesek megfelelni, ha képezzük 
magunkat és partnereink igényeire, valamint a jogszabályi keretekre támaszkodva végezzük 
tevékenységünket. 
 
Az intézmény kollektívája már 2001-ben pályázott a Comenius 2000 Közoktatási 
Minőségfejlesztési Programban való részvételre, azonban mivel pályázatunk eredménytelen lett – és 
gazdasági helyzetünk nem tette lehetővé tanácsadó igénybevételét – önállóan nem kezdtük meg a 
program végrehajtását, hanem készültünk arra, hogy a következő pályázaton eredményesen 
szerepelhessünk. Ennek érdekében több dolgozónk vett részt különböző továbbképzésen. 
 
2002-ben ismételten pályázott intézményünk az I. intézményi modell egyéni formában történő 
bevezetésére. 
Az Oktatási Minisztérium pályázatunkat eredményesnek minősítette, így 2002. június 01-i hatállyal 
megkötöttük a szerződést, majd a SULISZERVIZ Oktatási és Szakértői Iroda Bt. által kijelölt 
tanácsadókkal együttműködve megkezdtük tevékenységünket. 
 
2004-ben a programot eredményesen zártuk, amely elsősorban az alábbi eredményeket hozta 
működésünkben:  

• Javult az intézményen belüli információáramlás. 
• A csoportmunkák alkalmazása elterjedt, ezen keresztül javultak a munkatársi kapcsolatok, 

mind az egyének között, mind pedig az egyes szervezeti egységek között. 
• A partneri igények felmérésének és a visszacsatolásoknak kialakult rendszere működik. 
• A pályázati tevékenység irányításának és koordinálásának (a pályázati figyeléstől a pályázati 

anyag elkészítéséig) folyamata rendeződött, folyamatosan fejlődik. 
• Partnerközpontúbb lett működésünk. 
• A szakcsoportok között és a szakcsoportokon belül megfigyelhető az egymásra való 

odafigyelés, a problémák megoldására irányuló szándék és tevékenység. 
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2004. október 29-én a Comenius 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program I. Intézményi 
Modelljének kialakításával iskolánk „partnerközpontú intézmény” minősítést nyert. 
 
Az előzmények meggyőztek bennünket arról, hogy a Comenius program során kifejtett tevékenység 
jó alapot nyújt további minőségfejlesztési munkánkhoz, amelynek kereteit elsősorban a vonatkozó 
OM rendelet, - valamint akkreditált felnőttképzési intézményként – az akkreditáció fenntartására 
vonatkozó jogszabályok adnak meg. 
 
Összességében elmondhatjuk, hogy az iskola Intézményi Minőségirányítási Programját, 
minőségbiztosítási rendszerét – mely az EFQM rendszerre épül – jelen kiegészítéssel, módosítással 
összhangba hozta az Európai Unió közös szakképzési Minőségbiztosítási keretrendszerének 
elemeivel. (CQAF) 
 
Minőségirányítási Programunk a Pedagógiai programunkkal együtt  tesz eleget a közoktatási 
törvény elvárásainak, a BM vezetés képzési, szerkezetátalakítási igényeinek és ezzel együtt a 
kiadásra került új központi szakmai programnak és egyben értékeink megőrzésének. 

2.3.2. Az intézmény szervezeti felépítése 
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2.3.3. A minőségbiztosítás szervezeti rendszere az intézményben 

 

 
 
A minőségbiztosítási szervezet munkájában közvetlenül részt vesznek még az osztályfőnökök. 

2.4. A minőségirányítási rendszer személyzetének képzettsége, képzése 

2.4.1 A képzés, továbbképzés rendszere az intézményben 

 
Célja, hogy az iskola vezetése képzett, szakmailag és pedagógiailag jól felkészült munkaerőt 
biztosítson a magas színvonalú munkavégzéshez, a nevelő-oktató-képző munkához, a Pedagógiai 
programban meghatározott feladatok végrehajtásához. megvalósításához „Továbbképzési tervet” 
készít, melyben meghatározza a preferált képzési területeket.  
 
Az elmúlt években az intézmény több munkatársa vett részt a Comenius I. partnerközpontú 
minőségfejlesztési rendszer kidolgozásában és megvalósításában. Dolgoztak továbbá az European 
Twinning Project-ben (Kompetencia alapú emberi erőforrás-menedzsment), részt vettek „A 
kompetencia alapú képzés módszertana” című módszertani kézikönyv a rendészeti szakközépiskolai 
oktatók részére kidolgozásában (2004-2006). Az intézmény a pedagógusai és a rendészeti 
képzésben dolgozó szakemberek továbbképzésének biztosítása érdekében sikerrel akkreditáltatta 
saját képzését az Oktatási Minisztériumnál „Felkészítő képzés a rendészeti szakképző intézmények 
számára a kompetencia alapú moduláris szakképzés bevezetéséhez” címmel, melyet az iskola szinte 
minden oktatói munkakörben dolgozó szakembere elvégzett. A képzés keretében kidolgozott 
„Moduláris projektalapú tanulási útmutatókat” sikerrel használják az oktatók a 2008 
szeptemberében bevezetett kompetencia alapú moduláris szakképzésben, valamint a 
kompetenciamérésekben. Ugyanakkor figyelembe veszi a pedagógus továbbképzési rendszer a 
rendészeti képzés kínálta lehetőségeket és kötelezettségeket is. A rendészeti szakvizsgával 
rendelkezők száma megfelelő, viszont pedagógus szakvizsgával csak két fő rendelkezik az 
intézményben. Azon hivatásos oktatók továbbképzésével, képzésével is számol az iskola, akik 
oktatói munkakörben dolgoznak, de pedagógiai végzettséggel nem rendelkeznek. A beiskolázási 
tervben a fentiek mellett arra is figyelni kell, hogy megfelelő számban vegyenek részt a 
munkatársak minőségbiztosítási-minőségfejlesztési tanfolyamokon is.  
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Eredményesnek és hatékonynak értékeljük azokat az oktatói felkészítéseket is, melyek az elmúlt 
évben korszerű módszertani ismeretek nyújtására irányultak.  
A képzés továbbképzés rendszerének folyamata a beiskolázás rendje szerepel az iskola 
„Min őségirányítási Kézikönyvében” a folyamatszabályozások rendszerében, valamint a 
továbbképzési tervben. 
 

2.4.2. A minőségirányítási rendszer személyzetének képzettsége 

Igazgató:  
Végzettsége:  egyetem villamosmérnök 

 mérnöktanár 
 rendőrtiszti főiskola 
 rendészeti szakvizsga 
 közoktatási vezető szakvizsga 

Több akkreditált pedagógus továbbképzést teljesített eredményesen. 
 

Oktatási igazgató helyettese: 
Végzettsége: egyetem: gépészmérnök 

 rendőrtiszti főiskola 
 rendészeti szakvizsga 

Több akkreditált pedagógus továbbképzést teljesített eredményesen. 
 

Az iskola minőségbiztosítási kiemelt főelőadója: 
Végzettsége: egyetem: mérés-értékelés tanár szak 

 közoktatási vezető szakvizsga 
 Több akkreditált pedagógus továbbképzést végzett.  

 
   A minőségfejlesztési csoport tagjai: 

Minőségfejlesztési csoport 2009. január 01-től működik az intézményben. Tagjaira 
javaslatok a - belső szabályozás szerint -  a szakcsoportvezetők részéről érkezik. Azok a 
hivatásos és közalkalmazott munkatársak képezik a csoport tagságát, akik már 
rendelkeznek minőségbiztosításhoz, minőségfejlesztéshez kapcsolható tanfolyami 
végzettséggel, illetve akik a jövőben vállalják az ilyen típusú képzésben való részvételt. 
Havonta ülésezik, munkatervét két ciklusra tervezi (8 + 4). Indokolt esetben vezetője az 
ülés összehívását soron kívül kezdeményezheti. A munkatervet a minőségbiztosítási 
kiemelt főelőadó állítja össze és a KOHI osztályvezetőjének előterjesztése alapján az 
iskola igazgatója hagyja jóvá. Az ülésekről feljegyzés készül.  
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3. Intézményi minőségpolitika 

3.1 Minőségpolitikai nyilatkozat 

 
 (A 2005-ben megfogalmazott minőségpolitikai nyilatkozat alapján állítottuk össze, melyet az iskola 
vezetősége határozott meg a partnerek és a munkaerőpiac igényeinek megfelelően. Ehhez 
egyetértését adta a Szakmai Tanácsadó Testület is. A minőségpolitikai nyilatkozatban helyet kaptak  
az iskola középtávú stratégiai célkitűzéseiben megfogalmazottak is. Jelen minőségpolitikai 
nyilatkozat képezi az alapját az évente megfogalmazásra kerülő minőségcéloknak is. ) 
 
A Miskolci Rendészeti Szakközépiskola valamennyi dolgozója elkötelezett a minőség ügye, a 
minőségi munkavégzés iránt. 
 
Tevékenységének középpontjában a magas színvonalú és hatékony oktató – nevelő életre felkészítő 
munkát állítja, amely biztosítja azt, hogy az iskolán végzett tanulók megfeleljenek a fenntartói-, és a 
társadalmi elvárásoknak. 
 
Minőségpolitikánk alapeleme a társadalmi és jogszabályi változásokhoz, a megrendelői 
elvárásokhoz rugalmasan alkalmazkodni tudó tartalmi és szervezeti szabályozás, fejlesztés. 
 
Minőségpolitikánkat minden partnerünkkel és megrendelőinkkel megismertetjük. 
Megbízóink megelégedettségét, igényeik feltérképezésével, megértésével, kielégítésével, utólagos 
nyomon követéssel, vélemény és javaslat felméréssel igyekszünk elérni. 
 
Együttműködő partnereinktől is elvárjuk, hogy az általuk nyújtott tevékenység erősítse és 
támogassa minőségpolitikai céljaink elérését. 
 
Működésünk nyitott, munkánk átlátható a fenntartó és a partnereink számára egyaránt. 
 
Az intézmény működésében minőségügyi alapelvként megnyilvánul a minőségközpontú 
szemléletmód, a vezetés minőségalapú elkötelezettsége, az alkalmazottak teljes körű – 
meggyőződésen alapuló – bevonása a minőségügyi tevékenységbe, a partnerközpontúság, a 
folyamatszemlélet, a folyamatok végrehajtásának ellenőrzése, a folyamatos fejlesztések fontossága. 

3.2. Intézményi minőségcélok 

 
Biztosítjuk az intézmény törvényes, az adott feltételek melletti lehető legszakszerűbb, 
legszínvonalasabb és leghumánusabb feladatellátását. A minőség iránti elkötelezettséget minden 
munkatársunktól elvárjuk. 
 
Évente szakmai egységszinteken mérhető minőségcélokat fogalmazunk meg, ezeket dokumentáljuk 
és nyilvánossá tesszük. 
 
Törekszünk a partnerközpontú működés megvalósítására, azaz a partnerek - tanuló,  pedagógus,  
fenntartó, „vevő”, a társintézmények, stb. – által az intézménnyel szemben támasztott igények 
tervezett, hatékony, átlátható és ellenőrizhető kielégítésére. 
 
Felkutatjuk a különböző helyi, térségi, országos vagy nemzetközi pályázati lehetőségeket a 
rendelkezésre álló források bővítése, a feladatellátás színvonalának emelése érdekében. 
 
Eredményességünk feltétele a magas minőségi színvonalú munkavégzés, ezért a vezetés minden 
szintjének feladata és felelőssége a minőségirányítás szellemében tevékenykedni. 
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Iskolai nevelőmunkánk célja olyan értékek közvetítése - Pedagógiai Programunkban 
megfogalmazott, a testület által elfogadott és a fenntartó által jóváhagyott -, melyek tanulóink 
személyiségére, tanulmányi eredményeire, hivatástudatára, felelősségvállalására, 
egészségvédelmére, környezettudatos viselkedésének a kialakítására is hatást gyakorolnak A fenti 
értékek közvetítését a tananyagon, a személyes példamutatáson, a kollegialitáson, az iskolai 
tevékenység egészén keresztül valósítjuk meg. 
 
Célunk, hogy tanulóink szakmai tudást (kultúrát), humanizmust, mentális és fizikális képzettséget, 
élethosszig tartó tanulás iránti készséget, egyéni életformára való igényességet vigyenek magukkal. 
 
A tanulókkal szemben magas követelményeket támasztunk. Oktató-nevelőmunkánk ugyanakkor 
tanulóközpontú. Ezt biztosítják a modern, változatos tanítási-tanulási módszereink, modulrendszerű 
képzésünk, jól felszerelt szak- és szituációs kabinetjeink. 
 
Céljaink között szerepel olyan fiatalok kibocsátása, akik hivatásnak tekintik a rendőri szakmát, akik 
olyan felkészültségekkel kerülnek az egyes kapitányságokra, hogy birtokában vannak azoknak a 
kompetenciáknak, amelyek biztosítják, hogy intézkedéseik szakszerűek, jogszerűek, határozottak és 
humánosak lesznek. 
 
Munkatársainkat jellemezze az önképzés, az önfejlesztés iránti igény, a hatékony nevelési –oktatási-
és képzési módszerek keresése és az állandó megújulás iránti igény. 
 
A megrendelői igényekhez kapcsolódóan az iskola folyamatosan bővíti képzési palettáját, főként a 
különböző iskolarendszeren kívüli képzések bevezetésével, szélesebb körű képzési szolgáltatások 
nyújtásával. 
 
Folyamatosan fejleszti az oktatói, tanári állomány oktatói-pedagógiai –pszichológiai módszertani 
felkészültségét, különös tekintettel az e-learning, a multimédiás távoktatás bevezetése személyi 
feltételeinek megteremtése területén. 
 
Megőrzi és fejleszti az idegen nyelvoktatás színvonalát és az igényekhez kapcsolódóan megteremti 
a további idegen nyelvek (francia, orosz, román, szlovák, stb.) tanításának lehetőségét is. 
 
Az EU tagságból adódó lehetőségek (pályázat, idegen nyelvtanulás, külföldi szakmai 
tapasztalatszerzés, stb.) szélesebb körű kihasználásával, valamint a nemzetközi kapcsolatok 
bővítésével, illetve a jelenlegi külföldi társiskolákkal való kapcsolatok elmélyítésével is javítja a 
képzés színvonalát. 
 
Fokozatosan fejleszti az intézményben a képzéshez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 
 
Tovább erősíti az iskola elismertségét, a rendészeti szakképzésben elfoglalt helyét, innovációs 
tevékenységét és partnerkapcsolatait, hogy a fenntartó céljainak és elvárásainak megfelelően a 
jövőben felsőfokú szakképző intézménnyé válhasson. 

3.3. Éves minőségcélok meghatározása 

 
A fenti minőségcélok alapján, valamint az igényeknek és az adott évre megfogalmazott kiemelt 
céloknak és feladatoknak megfelelően kerül sor szakterületenként (oktatási, Tanulmányi Osztály, 
Koordinációs és Humánigazgatási Osztály, Gazdasági Szervezet) az éves minőségcélok 
meghatározására. A 3-5 megfogalmazásra került minőségcélokhoz feladatokat kell hozzárendelni, 
meghatározni a fejlesztendő területeket. A mérés-értékelés módját, a sikerkritériumokat, a határidőt 
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a felelőst és a rendelkezésre álló erőforrásokat. Az éves minőségcélok végrehajtásáról, a 
minőségcélok teljesüléséről - önértékelésen alapuló – beszámolót kell készíteni.  

3.4. A minőségirányítás folyamat fejlesztésének igénye 

 
Az intézmény oktatói élen járnak a tananyagfejlesztésben, a tananyagelemek, tananyagegységek 
modulok kidolgozásában, a kompetenciafejlesztésekben és mérési–értékelési eljárások 
kidolgozásában. 
 
A minőségfejlesztési csoport tagjainak fontos feladata a működést biztosító belső folyamatok 
karbantartása, a jogszabályi változásoknak megfelelő módosítása, mely igazgatói intézkedés 
formájában kerül kiadásra és része lesz a Minőségirányítási Kézikönyv folyamatszabályozás 
fejezetének. 
 
Szolgáltatásaink, tananyagfejlesztéseink, szakmai, módszertani anyagok, folyamatszabályozások 
fejlesztése az alábbiak szerint valósul meg: 

• A fejlesztés az adott szakterület vezetőjének, szakcsoport vezetőknek és az 
osztályvezetőknek az irányításával a munkatársak feladata. 

• A fejlesztés első, munkatársak által készített változatát a szakcsoportvezetők és az 
osztályvezetők véleményezik. 

• Az osztályvezetői szint által megfogalmazott javaslatok figyelembe vételével kerül sor 
módosításra, majd vezetői jóváhagyásra. 
 

Fejlesztési javaslattal az iskola bármely munkatársa élhet. Az egyes feladatok kidolgozására, 
megvalósítására vállalkozó team is jelentkezhet. Az iskola fejlesztése pénzügyi forrásokhoz történő 
hozzájutás érdekében pályázatfigyelő és pályázatkészítő csoport működik – akik felkészítését az 
intézmény finanszírozza – az oktatási igazgató helyettes irányításával. 
 
Az elindított folyamatban résztvevő munkatársakat az iskola vezetése igyekszik megfelelő 
hatáskörrel felruházni annak érdekében, hogy hozzájussanak a megfelelő erőforráshoz. 
A fejlesztés bemenő adatai a fenntartói elvárások, az ORFK igényei alapján kerül meghatározásra, 
melyekről kérdőívekben tájékozódunk, majd a javaslatokat összesítjük. A fejlesztési feladatok 
megvalósításáról folyamatosan tájékoztatjuk a fenntartót. 
A folyamatos fejlesztés eszközei lehetnek a megelőző és szükség esetén helyesbítő tevékenységek 
is. Annak érdekében, hogy az esetleges eltéréseket, a nem megfelelőnek ítélt szolgáltatásokat 
kiváltó okokat megszüntethessük és ez által megakadályozzuk az ismételt előfordulást helyesbítő 
tevékenységeket kell végeznünk. A helyesbítő és megelőző tevékenységek szükségességéről, 
végrehajtásáról az osztályvezetői szinten született-, valamint a minőségbiztosítási kiemelt főelőadó 
által tett javaslat alapján az intézmény vezetője dönt. 
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4. Intézményi minőségfejlesztési rendszer 

4.1. A vezetés felelőssége és elkötelezettsége 

4.1.1. Az intézmény igazgatója és vezetése kinyilvánítja teljes elkötelezettségét 

 
• A partneri igények és elvárások teljesítésének tudatosításában az intézmény minden szintjén. 
• A minőségpolitika és a minőségcélok meghatározásában, betartásában, elérésében és 

rendszeres felülvizsgálatában. 
• A minőségirányítási rendszer időszakos vezetőségi átvizsgálásában. 
• A rendszer kifogástalan működéséhez szükséges erőforrások mindenkori biztosításában a 

költségvetés adta lehetőségeken belül. 
 
Az intézmény vezetésének felelőssége, hogy dolgozóiban kialakítsa az elkötelezettséget és a 
felelősséget a minőségcélok elérése érdekében, a minőséget befolyásoló folyamatok előírásszerű 
betartásáért és annak folyamatos fejlesztéséért. 
 
A rendszert a közoktatási törvény 40.§-ában meghatározott követelményeknek megfelelően 
dolgoztuk át, melynek kiépítésében figyelembe vettük a fenntartói elvárásokat. 
 
Az intézmény valamennyi munkatársának joga és kötelessége a nevelő-oktató-képző munkában, 
illetve az iskola gazdálkodása belső folyamatainak szabályozottságában észlelt, a minőségi 
munkavégzést negatívan befolyásoló jelenséget felismerve azokat közvetlen munkahelyi 
vezetőjének jelezni. Egyben joga és kötelessége annak megszüntetésére vonatkozó javaslatot is 
megfogalmazni. 

4.1.2. Jogi megfelelés, a minőségbiztosítás, minőségfejlesztés jogszabályi háttere 

 
A fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. 
törvény (továbbiakban Hszt.) 
A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX törvény. Ennek 1999. évi módosításában jelent meg először 
a minőségbiztosítás fogalmának meghatározása. A 2003. évi módosítás kötelezővé tette az 
Intézményi Minőségirányítási Program kidolgozását és bevezetését. 
 
A 3/2002 (II.15.) OM rendelet, amely kötelezővé tette a folyamatos önértékelésen alapuló 
minőségfejlesztési tevékenységet. 
 
1057/2005 (V.31.) számú kormányrendeletben meghatározottak szerint az IMIP-et úgy kell 
átalakítani, hogy az képes legyen megfelelni az Európai Unió Egységes Minőségbiztosítási 
Keretrendszernek, az CQAF-nek, amely az alábbi főbb jellemzőkkel bír az MRSZKI EFQM 
minőségbiztosítási rendszerében: 

• Az intézményben eddig felhalmozódott ismeretekre, tapasztalatokra és jó gyakorlatokra épít. 
• Az MRSZKI EFQM modell tartalmazza a kulcselemeket, összhangban van a főbb vizsgálati 

területekkel. 
• Tartalmazza a képzés minőségfejlesztésének alapvető kérdéseit. 

 
A fenntartható intézményi fejlődés fogalma alatt értjük, hogy az iskola a fenntartó elvárásainak és 
az ORFK igényeinek figyelembe vételével képes önállóan felismerni erősségeit és fejlesztendő 
területeit és ennek alapján képes saját középtávú stratégiai célkitűzési modelljének, saját fejlesztési 
irányainak a meghatározására, melynek garanciái: 

• A vezetés elkötelezettsége a folyamatos intézményi szintű fejlesztések iránt. 
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• Adottak a fejlesztés szervezeti keretei, az azt támogató szervezeti kultúra. 
• Adott a kétéves időtartamra kidolgozott PDCA ciklus. 
• A fejlesztési források behozása érdekében működik a pályázatfigyelő és pályázatkészítő 

munkacsoport. 
• Az intézmény vezetése gondoskodik arról, hogy a belső hálózaton a működést szabályozó 

valamennyi jogi dokumentumok, törvények, különböző szintű rendeletek, továbbá a 
fenntartó és az intézmény belső szabályzatai, igazgatói  utasítások hozzáférhetőek 
legyenek, azokat az alkalmazottak megismerjék és alkalmazzák. 

4.1.3. A minőségpolitika meghatározása 

 
Az intézményi minőségpolitika alatt a kitűzött céloknak való megfelelést értjük. Jelenti számunkra 
a folyamatos intézményfejlesztést. Részeként fogalmazta meg az iskola vezetése az iskola 
Minőségpolitikai nyilatkozatát és jövőképét. 
A 3.1. pontban megfogalmazott minőségpolitikai nyilatkozat: 

• Az iskolának, mint szervezetnek a minőségre vonatkozó, a vezetés által kinyilvánított 
szándéka. 

• Keretet ad az éves minőségcélok megfogalmazásához. 
• Összhangban van a vezetés által megfogalmazott jövőképpel. 
• Tanúsítja a vezetés elkötelezettségét a minőségi munkavégzés iránt. 

 
Számunkra a minőség jelenti az oktatók szakmai felkészültségét, a munkánk iránti 
felelősségtudatot, a megbízhatóságot, tanulóink életre való felkészítését, partnereink igényeinek 
kielégítését, elégedettségük elnyerését. 
 
Fontosnak tartjuk, hogy az iskola dolgozói megismerjék, megértsék és munkájukban érvényesítsék 
minőségpolitikánkat, minőségcéljainkat. 

4.1.4. A minőségfejlesztési rendszer/szervezet működtetése 

 
A 2.3.3. pontban került bemutatásra a minőségbiztosítás szervezeti rendszere. A szervezeti 
állománytábla szerint az intézmény rendelkezik minőségbiztosítási kiemelt főelőadói státusszal, akit 
az iskola igazgatója nevez ki pályázati eljárás keretében és gyakorolja felette a munkáltatói jogokat. 
Ő felel a szervezet működésért és megfelelő hatáskörrel rendelkezik a rendszer működtetéséhez. A 
minőségfejlesztési csoport tagjainak bevonásával Ő felelős valamennyi e területet érintő szakmai 
anyag összeállításáért, a mérések - értékelések összehangolásáért az adatok feldolgozásáért, 
elemzéséért az összefoglaló jelentés elkészítéséért. 

4.1.5. Felelősségi kör, hatáskör 

 
Az intézmény vezetőjének, vezető helyetteseinek és vezetői beosztásban dolgozó 
osztályvezetőknek, valamint a dolgozóknak felelősségi-, és hatáskörét a Szervezeti és Működési 
Szabályzat, a személyre szóló munkaköri leírás - a hivatásos állomány esetében még a Hszt.  
rögzíti. 
A munkaköri leírások személyre szólóak és tartalmazzák a munkakör megnevezését, a feladat 
ellátásához szükséges végzettséget, képzettséget, a közvetlen felettes megnevezését, a hatáskört, a 
felelősség területeit, a dolgozó kötelességeit, jogait és feladatait. Minden munkatárs felel az általa 
végzett munka minőségéért. 
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4.2. A vezetés 

4.2.1. Jövőképe 

 
A Miskolci Rendészeti Szakközépiskola megőrzi és folyamatosan az ORFK - mint munkaerőpiac - 
igényeinek megfelelően, a fenntartói elvárások figyelembe vételével emelni kívánja a rendészeti 
szakképzésben megszerzett jó megítélését és pozícióját. 
 
A megrendelői igényekhez kapcsolódóan bővíteni kívánja iskolarendszeren kívüli képzési kínálatát. 
 
Folyamatosan fejleszti az oktatói állomány pedagógiai - pszichológiai - módszertani felkészültségét, 
különös tekintettel az e-learning, a multimédiás távoktatás, az info-kommunikációs lehetőségek, 
IKT technikák és technológiák bevezetésével, alkalmazásával, az ehhez szükséges személyi 
feltételek megteremtésével. 
 
A magyar szakképzés rendszere 2008 szeptemberétől, így a rendészeti képzés is áttért a 
kompetencia alapú gyakorlatorientált moduláris szakképzésre. E képzés keretében az iskola a 
szakmai kompetenciák kialakítása mellett nagy hangsúlyt fektet azoknak az alapkompetenciáknak a 
fejlesztésére, mérésére-értékelésére, amelyek minden munkakör betöltéséhez – kiemelten a rendőri 
hivatástudat kialakítása – szükségesek (személyes, társas és módszer kompetenciák). 
 
Megőrzi és fejleszteni kívánja az idegennyelv oktatás (ezen belül az alkalmazni képes szakmai 
idegen nyelv) színvonalát, valamint az igényekhez kapcsolódóan megteremti a hazánkkal 
szomszédos országok nyelvének (orosz, román, szlovák, stb.) tanításához, tanulásához szükséges 
feltételeket. 
 
Az EU tagságból adódó lehetőségek (pályázat, idegennyelv tanulás, külföldi szakmai 
tapasztalatszerzés stb.) szélesebb körű kihasználásával, valamint a nemzetközi kapcsolatok 
bővítésével, illetve a jelenlegi külföldi társiskolákkal való kapcsolatok elmélyítésével is javítani 
kívánja a képzés színvonalát. 
 
Fokozatosan fejleszteni, kívánja (belső erőforrások és pályázati lehetőségek kihasználásával) az 
intézményben a képzéshez szükséges személyi és tárgyi feltételeket. 
 
Tovább erősíti az iskola elismertségét, a rendészeti szakképzésben elfoglalt helyét, innovációs 
tevékenységét és partnerkapcsolatait, hogy a fenntartó céljainak a munkaerőpiac elvárásainak 
megfelelően a jövőben felsőfokú szakképző intézménnyé válhasson. 
 
Kiemelt szerepet szán e speciális területen a tehetségek megtalálására, fejlesztésére, az egyéni 
igények kielégítésére, a szakma egyes speciális területeiben való elmélyülésre. 
 
Folyamatosan bővíti szakmai kapcsolatait felsőoktatási intézményekkel, szakmai és civil 
szervezetekkel a képzés színvonalának folyamatos emelése érdekében. 

4.2.2. Az intézmény működésének folyamata 

 
A közoktatási törvény 40. §-ának elvárása alapján, az intézmény vezetése, valamint kollektívája az 
intézményi működés folyamatát az alábbi ábrának megfelelő logikai és tartalmi 
követelményrendszerben határozza meg: 
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Stratégiai folyamatok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Az ábra – rendszerszemléletben - egy, a teljes intézményi működést átfogó, PDCA logikának 
megfelelő, ciklikusan fejleszthető körfolyamatot jelent.  
 

Intézményi küldetés, jövőkép, minőségpolitika  

Intézményvezetése, 
stratégiaalkotás 

Információbázis kezelése. A 
múltra és jelenre vonatkozó 
információk elemzése. 

Külső 
környezet 
elemzése 

Belső környezet 
elemzése  

( SWOT analízis ). 

Stratégiai célhierarchia felépítése: 
Pedagógiai /Nevelési program Szakmai program 

Az intézményi folyamatokra vonatkozó funkcionális 
akciótervek stratégiai céloknak megfelelő – megalkotása és a 
kontroll mechanizmusok működtetése 

Végrehajtás, beavatkozás. Mérés, értékelés. 
 

PEDAGÓGIAI SZAKMAI –NEVELÉSI 
FOLYAMATOK 

humánpolitikai folyamatok 

gazdálkodási folyamatok 

költségvetési folyamatok 

ügyviteli folyamatok 

Inputok Outputok 
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4.2.3. Az intézményi működés (kör) folyamatának főbb területei 

 

Logikai 
fázis 

Az intézményi működés folyamatának 
főbb területei 

Példák - a teljesség igénye nélkül - a MIR 
lehetséges folyamataira 

 
P 

 
Intézményvezetés, stratégiaalkotás: 
információ-bázis kezelése-elemzése, 
környezeti elemzések, küldetés, jövőkép, 
minőségpolitika megfogalmazása, 
stratégiai célhierarchia, akciótervek 
kidolgozása, az iskola Minőségügyi 
kézikönyvének létrehozása.  

Pedagógiai Program megalkotásának és 
rendszeres felülvizsgálatának folyamata. 
Éves munkaterv és feladatterv készítésének 
folyamatai. 
IMIP és az iskola Minőségbiztosítási 
Kézikönyvének rendszeres 
felülvizsgálatának folyamata. 
Partneri igényfelmérés folyamata  

 
 
Végrehajtás, beavatkozás. 

Az iskola zavartalan működését biztosító 
folyamatszabályozás, eljárások 
kialakításának folyamata és igazgatói 
intézkedésben történő kiadása 
Nem megfelelőségek kezelésének 
folyamata. 
Megelőző tevékenység folyamata. 

 
Bemeneti területek. 

Felvételi rendszer működési folyamata. 
Munkaerő kiválasztásának és betanításának 
folyamata. 
Beszerzések folyamata. 

Transzformációs blokk. Tanulók mérésének, értékelésének 
folyamata. 
Infrastruktúra üzemeltetésének folyamatai. 
Képzések, továbbképzések folyamata. 

 
D 

Kimeneti területek. Helyesbítések folyamata. 
Reklamációk kezelésének folyamata. 

C 

 
 
Mérés, értékelések területe. 

Partnerek elégedettségének mérése a 
mentoroknak a bevonásával 
Intézményi önértékelés folyamata 
Vezetői ellenőrzés folyamata (folyamatba 
épített vezetői és belső ellenőri 
ellenőrzések) 

A 

 
Kontrollmechanizmusok működtetése. 

Döntés előkészítés folyamatai. 
Döntési protokollok. 
Kommunikációs folyamatok. 
Dokumentáció kezelési folyamata. 

 

4.2.4. A döntéshozatal mechanizmusa 

 
A döntéshozatal szintjeit és az egyes szintekhez rendelt döntési kompetenciákat az intézmény 
Szervezeti és Működési Szabályzata tartalmazza. Az igazgatói szint alatt lévő szintek általában 
döntés előkészítési funkciót látnak el az iskola sajátos szervezetéből adódóan. 
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4.2.5.Innováció 

 
Innováció alatt olyan célirányos, szakszerű, intenzív fejlesztő tevékenységet értünk, amely az 
intézmény, mint szervezet, az iskolai struktúra, a működés, a jó gyakorlatok elterjesztését, a képzés 
gyakorlat irányultságát és egyben átfogó megújulását eredményezi. 
 
Az innováció: 

Kiindulópontja az új lehetőség felismerése. 
Végpontja: az ORFK, mint felhasználói kör által is elismert, sikeres, gyakorlatorientált 

kompetencia alapú szakképzésből kibocsátott határozottan, kulturáltan, jogszerűen 
és szakszerűen intézkedni tudó rendőr. 

 
Az innováció tehát jelenti számunkra a már meglévő tevékenységünk megújítását, 
továbbfejlesztését, egy-egy új fejlesztési elképzelésnek a bevezetését a komplex rendészeti 
képzésben.   

4.2.6 Szervezeti kommunikáció (a belső kapcsolattartás rendje) 

 
Az iskola vezetősége az igazgató irányításával meghatározott rend szerint hetente tart vezetőségi 
ülést. 
A szakkörű vezetés tagjai az igazgató, az igazgató helyettesek valamint a KOHI osztályvezetője. 
A kibővített vezetőségi ülés kiegészül az osztályvezetői körrel. Erre meghívást kap az iskola 
minőségbiztosítási kiemelt főelőadója is. 
 
Az igazgató helyettesek által tartott megbeszélések kettős célt szolgálnak: 

• Biztosítják az információcserét. 
• A beszélgetéséken sor kerül az adott szakterület szakmai kérdéseinek megbeszélésére, 

egyeztetésére. 
 

A szakcsoportvezetők által tartott szakmai megbeszélések biztosítják az információk továbbadását 
a szakmai jellegű oktatáshoz kapcsolódó kérdések tárgyában. 
 
Az osztályvezetők legalább havonta két alkalommal tartanak feladatértékelő, feladat meghatározó, 
egyeztető megbeszéléseket. 
 
Az évfolyamparancsnokok heti rendszerességgel tartanak megbeszélést az osztályfőnököknek 
információtovábbítás és osztályfőnöki teendők egyeztetése céljából. 
 
A minőségfejlesztési csoport havonta tart szakmai megbeszélést. 
 
A nevelőtestület hatáskörébe tartozó kérdések megbeszélésére nevelőtestületi értekezlet keretében 
kerül sor, az éves munkatervben meghatározottak szerint. 
A nevelőtestület azokban a kérdésekben dönt és foglal állást, amelyet jogszabály a hatáskörébe utal. 
Az előre meghatározottakon kívül rendkívüli nevelőtestületi megbeszélésre kerül sor abban az 
esetben, ha olyan téma kerül sürgősen megtárgyalásra, amely a nevelőtestület hatáskörébe tartozik. 
 
A teljes alkalmazotti közösség megbeszélésére évente egy alkalommal, rendkívülire pedig az 
intézmény egészét érintő kérdésekben kerül sor. Mindkettőt az iskola igazgatója hívja össze. 
 
A megbeszélések, értekezletek biztosítják az információcserét minden minőségfejlesztést érintő 
kérdésben is. 
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A munkatársak, a vezetők és a beosztottak közötti kapcsolattartás formája a szóbeli közlés. A 
munkatársak ügyeiket a szolgálati út betartásával intézhetik. 

4.2.7. Elismerés, a minőségi munkavégzés támogatása 

 
Az intézmény a nevelőtestület bevonásával elkészítette és működteti a munkavállalók ösztönzésére 
szolgáló jutalmazási rendszert és kidolgozta ennek eljárásrendjét.  

4.3. Tervezés, szervezés 

 
Célunk olyan tervezési struktúra kialakítása, mely eszköz a kiszámítható, ellenőrizhető, egyenletes 
intézményi munkában. 
 
Az iskola minőségcéljait a minőségbiztosítási kiemelt főelőadó, a vezető munkatársak és a 
minőségfejlesztési csoport tagjai az intézményvezető egyetértésével határozzák meg, melyet a 
nevelőtestület fogad el.  
 
A minőségcélokat, a minőségpolitikai nyilatkozatot a fenntartó elvárásai, javaslatai alapján 
tervezzük. 
 
A minőségbiztosítási kiemelt főelőadó az osztályvezetőkkel és a szakcsoportvezetőkkel közösen 
gondoskodik arról, hogy az éves minőségcélokat az egyes szervezeti egységeknél a munkatársak 
megismerjék. 
A minőségcélokat a vezetés évente felülvizsgálja és értékeli. 

4.3.1 Stratégiatervezés 

 
Az intézményi stratégiai tervezés „első” dokumentuma az igazgatói pályázat. Ebben a pályázó 
megfogalmazza azokat a közép és hosszú távú elképzeléseket, amelyeket az igazgatói megbízás 
időtartama alatt el kíván érni. 
 
Az intézmény sikeres működése érdekében a vezetés – a fenti pályázati dokumentumot is 
figyelembe véve - hosszú távra határozza meg célkitűzéseit, fejlesztési elképzeléseit az 
alkalmazottak, a tanulók véleményének kikérésével. 
Az így elkészített középtávú stratégia az iskola egyik alapdokumentumaként kezelendő, mely 
figyelembe veszi a szervezet változásait, a környezeti tényezőket, partneri igényeket.  
 
Általános megállapítás az, hogy egy intézmény működése akkor sikeres, ha képes folyamatosan 
alkalmazkodni a változó környezeti viszonyokhoz és a változó partneri elvárásokhoz. Ezt csak jó 
stratégiai tervezéssel lehet elérni, mely a változásokat nyomon követi, információkat gyűjt, és 
külső-belső analízist alkalmazva tárja fel a folyamatok végrehajtása során jelentkező problémákat. 
Ebben felismerhetővé válnak az erősségek, a lehetőségek, melyekkel élni kell és a belső 
gyengeségek, melyeket javítani szükséges, felkészülni a veszélyek elhárítására. 
 
A stratégiai tervezés következő dokumentuma az iskola Pedagógiai programja, mely tartalmazza az 
iskola küldetését, nevelési programját, szakmai programját és helyi tantervét a jogszabályi 
előírásoknak megfelelően. A Pedagógiai program készítését, felülvizsgálatát, módosítását az iskola 
oktatási igazgató helyettese koordinálja. A Programot az igazgató terjeszti a nevelőtestület elé, 
amely dönt annak jóváhagyásáról. A Pedagógiai programot a nevelőtestületi elfogadás után a 
fenntartó hagyja jóvá. 
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Az intézmény 2008-ban állította össze a középtávú stratégiai tervének modelljét és dolgozta ki 
azokat a stratégiai csomópontokat, amelyeket a 2008-2013 közötti időszakban kíván elérni a 
tartalmi munka és az infrastruktúra fejlesztése terén.  
Az intézmény működését döntően a külső szabályozók határozzák meg, ezek alapján kell 
elkészíteni, módosítani az iskola belső működését biztosító dokumentumokat, szabályzatokat. 
A stratégiai tervezés az intézményi folyamatok hosszú távú, meghatározó jelentőségű tervezése. A 
tervezés folyamatában a munkatársak közösen vesznek részt. A stratégiai tervezéshez kapcsolódó 
feladatokat az igazgató koordinálja. A tervezés teljes folyamatában a minőségfejlesztési csoport 
közreműködik. 
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A stratégiai tervezés intézményi modellje 
 
 

1. Az iskola adottságai. Helyzetelemzés 

1. 1 
Iskolaalapítás 

 
Az iskola 

funkciójának 
változásai 

 

1. 2 
Tanulói, 
oktató 

létszámadatok 
és azok 

változásai 

1. 3 
A személyi és 
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4.3.2. Éves tervezés folyamata, programkészítés, dokumentumok felülvizsgálata 

 
Az éves munkatervbe kell beépíteni a tanév: 

• Az ütemezett fejlesztési terveit. 
• Az aktuális tantervi feladatokat. 
• A szervezeten belüli közösségek feladatait. 

Fontos, hogy az iskolavezetés által összeállított éves munkatervet a nevelőtestületi elfogadás után 
ismertessük meg a partnerekkel, majd a vezetői ellenőrzésekkel és az ellenőrzések tapasztalatainak 
megbeszélésével, értékelésekkel segítsük megvalósítását. 
 
 Pedagógiai program készítése, módosítása 
Célja, hogy az intézmény olyan Pedagógiai programmal rendelkezzen, amely tartalmazza 
küldetésnyilatkozatát, jövőképét, pedagógiai alapelveit, legfontosabb értékeit, céljait és mindenkor 
feleljen meg a törvényi előírásoknak.  
A Pedagógiai program módosítása a jogszabályi változásoknak, a partneri igényeknek, az 
önértékelés eredményeinek és az intézmény értékeinek figyelembe vételével történik.  
A feladat elvégzéséért az igazgató felelős, munkáját a feladat elvégzésére létrehozott csoport segíti 
az oktatási igazgató helyettes irányításával.  
 
 Az SZMSZ felülvizsgálata 
Cél: az intézményi szervezeti struktúra folyamatos fejlesztése, optimalizálása. 
Jellemezze a dokumentumot a szervezeti kapcsolatrendszer minden érintett alkalmazott számára 
történő bemutatása, az alá-fölérendeltségi viszonyok átláthatósága, a működés paramétereinek 
leírása, a szervezeti feladatok leosztása, a munkaköri feladatok megfogalmazása, melynek 
koordinálója a KOHI osztályvezetője. 
 
Intézményi Minőségirányítási Program felülvizsgálata, módosítása 
Cél: a Minőségirányítási Program létrehozása annak érdekében, hogy az intézmény képes legyen a 
Pedagógiai programban megfogalmazott értékek alapján eredményesen és hatékonyan működni. 
Biztosítja a jogszabályi változásoknak való megfelelőséget, a minőségpolitikában megfogalmazott 
célok megvalósítását. 
Az IMIP elkészítéséért, módosításáért az igazgató felelős. A feladat elvégzését a minőségbiztosítási 
kiemelt főelőadó irányítja, akinek munkáját a minőségfejlesztési csoport tagjai segítik.  

4.3.3 Az intézmény belső működésének rendje 

 
Cél: a belső dokumentumok szabályainak kialakítása, belső dokumentumok kezelése. 
Az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket az SZMSZ 
határozza meg. 

• Az SZMSZ-t az igazgató készíti el. 
• A nevelőtestület fogadja el. 
• A fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

 
Házirend állapítja meg az intézményben a tanulói jogokat és kötelességeket, valamint azok 
gyakorlásával és az iskolai munkarenddel kapcsolatos rendelkezéseket. 

4.3.4 Célok megfogalmazása 

 
Az intézmény szervezeti céljait az igazgató és a munkatársak egyetértésben határozzák meg. A 
célokat a jogi környezet elvárásai és az IMIP mérhető, konkrét követelményei, elvárásai alapján 
stratégiai, operatív szinten és a napi működés szintjén tervezzük. 
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4.3.5. Feladatok kijelölése 

 
Az intézmény meghatározta és folyamatosan finomítja, a szükségleteknek megfelelően módosítja és 
kiegészíti azokat a feladatokat (folyamatokat), amelyek szükségesek a partnerek által igényelt 
szolgáltatások végrehajtásának tervezéséhez és megvalósításához. 
A feladatok hatékony megoldása érdekében az intézmény vezetője megfelelő hatáskörrel és döntési 
joggal ruházza fel az egyes munkatársakat.  

4.3.6. Erőforrások biztosítása a feladatok megvalósításához 

 
Az intézmény vezetője az éves munkatervben dokumentáltan meghatározza és időben biztosítja a 
szükséges erőforrásokat a minőségügyi folyamatok fenntartásához és működtetéséhez. 
Az erőforrások biztosításáért – a költségvetés függvényében - teljes felelősség az igazgatóé. 

4.3.6.1. Humán erőforrás 
 
Az intézmény az Alapító Okiratban megfogalmazott alaptevékenység ellátásához szükséges 
személyi feltételekkel rendelkezik.  Az egyéb szolgáltatások terén csak olyan szolgáltatások 
megvalósítását tervezi, amely nem befolyásolja az alapfeladatok megvalósítását és amelyekhez 
rendelkezik a szükséges személyi és tárgyi feltételekkel.  
Az egyes munkakörök, beosztások ellátásához szükséges végzettségek, képzettségek a 
jogszabályokban, a munkaköri leírásokban vannak szabályozva. A követelményeknek való 
megfelelést a vezetőség rendszeresen felülvizsgálja, figyelembe véve a változó körülményeket, a 
partnerek igényeinek esetleges módosulásait. Szükség esetén újra fogalmazza és dokumentálja a 
munkakör betöltésének feltételeit. 
A személyi feltételek tervezése, megteremtése a vezető felelőssége. 
Az intézményi minőségfejlesztési rendszer folyamatos fejlesztése és tökéletesítése érdekében a 
vezetés az iskola továbbképzési tervében és helyi képzéseiben megszervezi a munkatársak 
minőségügyi továbbképzését is. A munkatársak minőségügyet érintő képzésére a javaslatot a KOHI 
vezetője készíti el és az igazgató hagyja jóvá,egyben biztosítja is a képzéshez szükséges feltételeket. 
Új szolgáltatás tervezésekor, vagy annak fejlesztésekor a szükséges személyi feltételek biztosítását 
elsősorban a már meglévő erőforrások figyelembe vételével tervezi. 
 
Új munkatárs felvételekor előírja a szükséges szakmai képzettség és gyakorlat meglétét. Az új 
munkatársak tájékoztatását az IMIP-ről a minőségbiztosítási kiemelt főelőadó végzi. A dolgozók 
minőségüggyel kapcsolatos helyi továbbképzését is ő látja el, egyben megjelöli a munkatársak 
önképzéséhez szükséges szakirodalmat. A munkatársak önképzéséhez szükséges feltételeket a 
szükségleteknek és a lehetőségeknek a figyelembe vételével az iskola vezetője biztosítja. Külső 
szakmai továbbképzéseken való részvételről az iskola továbbképzési tervében megfogalmazottak 
figyelembe vételével az iskola vezetője dönt. 

4.3.6.2. Berendezések, tárgyi feltételek 
 
Az intézmény csak olyan szolgáltatás megvalósítására vállalkozik, ami az Alapító okiratban is 
szerepel, amelyhez rendelkezik a szükséges tárgyi feltételekkel, vagy azt rövid időn belül biztosítani 
tudja. Az iskola külső kollégiumi és lőtéri telephelyei rendelkeznek a működésükhöz szükséges 
hatósági engedélyekkel. 
A számítógépes hardver berendezések a minimális követelményeknek megfelelnek, a szoftverek 
jogtiszták. 
A Minőségirányítási Program végrehajtásához a szükséges tárgyi és informatikai feltételek adottak. 
A dokumentumok tárolásához és megőrzéséhez szükséges irat és eszköztároló felszerelések 
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rendelkezésünkre állnak. Az iskola Iratkezelési Szabályzata tartalmazza a minőségbiztosítással 
kapcsolatos iktatást, melyet az Ügykezelés munkatársai látnak el. 
Az álló és fogyó eszközkészletek ellenőrzése ütemterv szerint történik. A fogyókészletek 
ellenőrzése a gazdasági vezetés feladata, aki megfelelő időben gondoskodik az egyéni igénylés és a 
lehetőségek adta keretek között azok beszerzéséről. Rendkívüli igénylés szolgálati jegy ellenében 
lehetséges. 
A számítógépes eszközök, sokszorosítók, fegyverek, fénymásolók, oktatástechnikai eszközök kézi 
szerszámok vizsgálatáról, rendszeres karbantartásáról a gazdasági vezetés gondoskodik az érintett 
osztályok bevonásával. 
Az osztálytermek, a szituációs kabinetek rendelkeznek a balesetmentes oktatáshoz szükséges 
feltételekkel. 

4.3.6.3. Munkakörnyezet 
 
A nevelő-oktató–képző munka az alábbi területeken igényli az átlagostól eltérő egészségvédelmi és 
biztonságtechnikai feltételek biztosítását: 

• Tornacsarnok. 
• Önvédelmi sportok tornaterme. 
• Lőtér (szabadtéri, és a belső zárt lőtér). 
• Szituációs kabinetek. 
• Gépjárművezetői oktatás.  

Ezeken a területeken folyó képzések egyrészt akkreditációval (Autósiskola), másrészt a 
működéshez szükséges hatósági engedélyekkel rendelkeznek. 
 
Az oktatás egyéb tantermei nem igényelnek az átlagostól eltérő egészségvédelmi és 
biztonságtechnikai feltételeket. 
 
A tanulók, az oktatók, a technikai személyzet, valamint a vezetés tagjai számára biztosított 
helyiségek tiszták, rendezettek, tartalmazzák a munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételeket.  
Az iskola külső és belső környezete megfelelő feltételekkel rendelkezik a szolgáltatás magas 
színvonalú ellátásához. 
A tanulói és dolgozói balesetmentes munkakörnyezet biztosítása az iskolavezetés feladata. 

4.3.6.4. Az egészséges biztonságos munka- és tanulási környezet biztosítása 
 
Az egészséges és biztonságos munka- és tanulási körülmények biztosítása  

• Mentálhigiéné. 
• Szemléletformálás és prevenciós tevékenység. 

 
Az egészséges és biztonságos munka- és tanulási körülmények biztosítása 

� Az intézmény vezetése gondoskodik a partnerek egészséges és biztonságos munka és 
tanulási környezetéről. 

� A szakmai tantervi előírások, követelmények alapján tudatosult veszélyforrások folyamatos, 
illetve rendszeres ismertetése, a preventív intézkedések megtétele, a szabályok betartásának 
ellenőrzése az intézmény működését meghatározó folyamatokba ágyazódnak. 

 
Mentálhigiéné 

• Az intézmény gondoskodik a munkavégzés és tanulás mentálhigiénés feltételeiről. Áttekinti 
a dolgozókat és a tanulókat érintő mentálhigiénés teendőket (túlterheltség, 
konfliktuskezelés, stressz-kezelés, másság elfogadása). 

• A tanulók körében az osztályokban a tantervi követelményeknek megfelelően a TKI, 
valamint az osztályfőnöki órák keretében olyan készségek kialakítása is folyik, amelyek 
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alapvetően segíthetik az egészséges személyiségfejlesztést, konfliktus- és stressz kezelési 
technikák elsajátítását. 

• Az intézményben folyamatos egészségügyi ellátás, általános orvosi rendelő és fogászat 
működik. 

4.4. Ellenőrzés, elemzés 

4.4.1. Vezetői ellenőrzések 

 
Az intézmény vezetése az iskola működését érintő területek ellenőrzésére tanévente munka-, és 
ellenőrzési tervet készít. 
Az intézmény főállású belső ellenőrrel rendelkezik. A belső ellenőr által lefolytatott ellenőrzésről 
jelentés készül az intézményvezetés számára. A megállapításokra „Igazgatói intézkedés” készül. A 
feltárt hiányosságok megszüntetésére az ellenőrzött terület vezetője „Intézkedési tervet” készít 
határidővel és felelős megjelölésével, melyet az igazgató fogad el. Az elfogadott „Intézkedési terv” 
végrehajtásáról utóellenőrzés formájában győződik meg az iskola vezetése a belső ellenőr útján. 
Az ellenőrzéssel kapcsolatos feladatokat és hatásköröket az iskola „Belső Ellenőrzési Kézikönyv” 
tartalmazza. (FEUVE). 
 
Az oktatási igazgatóhelyettes a pedagógiai munka ellenőrzéséről igazgató helyettesi intézkedésben 
rendelkezik. A pedagógiai munka ellenőrzésének része az órai ellenőrzés, melyet egységes 
szerkezetbe foglalt ellenőrzési szempontrendszer szerint látnak el a Tanulmányi Osztály által felkért 
szakemberek a szakcsoportok vezetőinek bevonásával. 
 
A gazdasági vezetés ellenőrzései az igazgató által meghatározott, az iskola gazdálkodását érintő 
területeket foglalja magába. 
 
A vezetői ellenőrző tevékenység alapelvei: 

• Tervezettség. 
• Rendszeresség. 
• A jogszabályoknak való megfelelés. 
• A zavartalan működés biztosítása. 
• A munkavégzés hatékonysága és jogszerűsége. 
• Dokumentáltság. 

 
Kapcsolódó dokumentumok: 

• SzMSz 
• Pedagógiai program. 
• Óralátogatási irányelvek. 
• Belső Ellenőrzési Kézikönyv. 

 
A vezetői ellenőrzés szabályozásának a célja elősegíteni az alkalmazottak munkavégzésének reális 
értékelését. 
A vezetői ellenőrzés folyamatszabályozása a intézmény Minőségirányítási Kézikönyvében 
tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, valamint a felelősöket és hatásköröket, a 
szabályozás lépéseit, a bemenő és kijövő dokumentumokat. 
 
 
Az intézmény vezetése évente, meghatározott szempontok alapján megvizsgálja - a partneri 
elvárásoknak való megfelelés érdekében - az intézmény működésének paramétereit. 
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A vezetői ellenőrzés fókuszpontjában az intézmény jogszerű és hatékony működésének, valamint a 
belső szabályozók által meghatározott munkarendjének ellenőrzése áll. 
Ezek alapján: 

• Segíti az intézményi szabályok folyamatos és zökkenőmentes működését. 
• Motiváló erő a beosztottak számára. 
• Megerősíti a hatékonyan zajló folyamatokat. 
• Elismeri az eredményeket. 
• Rámutat a hiányosságokra, rosszul megválasztott módszerekre. 
• Információt ad a visszacsatoláshoz, a stratégiai tervezéshez, a döntéshez és a 

problémamegoldásokhoz. 
• Objektív támpontokat közöl az alkalmazottak munkájáról. 
• Hozzájárul a folyamatok értékeléséhez. 

4.4.2. Minőségügyi ellenőrzések 

 
Az intézmény vezetése az iskola Minőségirányítási Programját az alábbi esetekben vizsgálja felül: 

• Kétévente kötelező jelleggel. 
• Jogszabályváltozást követően a jogszabályban meghatározottak szerint. 
• Szükség esetén a vezetés döntésének megfelelően. 

 
A felülvizsgálat az alábbiakra kell, hogy kiterjedjen: 

- jogszabályi változásoknak való megfelelés, 
- erőforrások helyzete, fejlesztése, 
- az iskola által nyújtott szolgáltatások, azok hatékonysága, megfelelősége, 
- helyesbítő megelőző tevékenységek, 
- eredményvizsgálatok megállapításai, amennyiben az IMIP-ben történő változtatásra tesz 

javaslatot. 
 
A minőségügyi ellenőrzésekről, mérésekről összegző jelentés készül, melyet a vezetés 
nevelőtestület elé terjeszt. 
Felelős: minőségbiztosítási kiemelt főelőadó 

4.4.3. A pedagógiai munka ellenőrzésének területei, a munkatársak munkájának ellenőrzése 

 
Az ellenőrzés területei 

• A kompetencia alapú moduláris képzés dokumentációs rendszere használhatóságának és 
jogszerűségének ellenőrzése. 

• Az oktatási segédanyagok rendelkezésre állása, a tanulói segédletek használhatósága. 
• A fakultatív tevékenységi körök, kurzusok dokumentáltsága, a rendszer működésének 

tapasztalatai. 
• A tanórai képzések gyakorlatorientáltsága, a foglalkoztató, kooperatív oktatás módszertani 

eszközök hasznosítása. 
• A tanár oktatástechnológiai hatékonysága (a didaktikai és módszertani ismereteknek a 

tantárgyhoz és/vagy az adott tanórához történő tudatos tervezettsége, megvalósulása, az 
oktatási folyamatban elért hatékonysága). 

• Tantárgyanként, tananyagelemenként az objektív értékelési pontok átlageredményei és az év 
végi záró osztályzatok összhangjának vizsgálata. 

• A szemléltető eszközök, oktatási segédanyagok alkalmazása a tanórákon. 
• Az elsősorban a szaktanfolyami képzésekben a tréningmódszerek alkalmazásának 

vizsgálata. 
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Az ellenőrzés módszerei 

• Tanórák módszertani ellenőrzése óralátogatással. 

• Szervezeti egységvezetők önálló ellenőrzése. 

• Tanulmányi Osztály előre tervezett és bejelentett ellenőrzései. 

• Ismételt óralátogatás a tapasztalt hiányosságok visszaellenőrzésére, az elmaradt  

 ellenőrzések pótlására. 

 

Az ellenőrzések során vizsgált területek 

• Az új képzési rendszer feltételeinek (okmányozási, tanári felkészültségi, tanítási- és 

tanulói segédletek, útmutatók) megteremtése és visszaellenőrzése. 

• Tanórakezdések. 

• Tanórák módszertani ellenőrzése. 

• Szakköri foglalkozások, fakultatív kurzusok ellenőrzése. 

• A Pedagógiai Programban engedélyezett és jóváhagyott tanmenettel rendelkező szakköri 
foglalkozások foglalkozási napló szerinti ellenőrzése és a tanóratartási nyilvántartásokkal 
való összevetése, a bevezetett fakultatív kurzusok foglalkozástartási és okmányozási 
gyakorlatának vizsgálata. 

• Naplóellenőrzések. Az alapévfolyamok osztálynaplói szabályos vezetésének   ellenőrzése 
és a hiányok pótoltatása. 

• Iskolarendszeren kívüli képzések ellenőrzése. 

• A képzések szakmai színvonalának ellenőrzése, a tréning módszerek, kooperatív technikák 
alkalmazásának szintje. 

• A képzési adminisztráció ellenőrzése. 

4.4.4. Az eltérések kezelése 

 
Az iskola közvetett és közvetlen partnerei által jelzett, valamint saját ellenőrzéseink, tapasztalataink 
során feltárt olyan eseteket, amelyekben a nevelő- oktató életre felkészítő munka, vagy az iskola 
belső működésével kapcsolatos olyan megállapítások, amelyek nem felelnek meg az előírt, vagy 
elvárt követelményeknek nem megfelelőségként kell kezelni. Az észlelt nem megfelelőségek 
jelzését a partnerektől elvárjuk, a munkatársainktól megköveteljük. A nem megfelelőségről érkezett 
információkat feljegyzésben dokumentáljuk, egyben intézkedés születik az adott terület vezetője 
részéről a nem megfelelőség kijavítására. 

4.5. Az értékelés rendszere - értékelés és minőségirányítás 

 
Az értékelés fő funkciói a minőség biztosítása és fejlesztése. 
Ezek megvalósulása érdekében a minőségirányítás értékelési és ellenőrző funkciója az iskolai 
nevelő-oktató-képző munka egyes elemeibe beépülve folyamatosan elősegíti a minőségi elvek, 
célok érvényre jutását.  
 
Az iskola vezetése a nevelő-oktató-képző munkát, az oktatók tevékenységét, a tanulói 
tevékenységet, a szervezeti egységek munkájának hatékonyságát a minőségirányítási és önértékelési 
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rendszert működtetve kétévente legalább egy alkalommal, illetve szükség esetén többször is 
ellenőrzi a következő szempontok alapján: 

• Partneri elégedettség és kifogások (panaszok). 
• Belső helyzetelemzések eredménye. 
• Erőforrások helyzete. 
• Szolgáltatások hatékonysága. 

4.5.1. Vezetői értékelés 

 
A vezetés az intézmény munkáját, a szakcsoportok, osztályok éves tevékenységét évente kétszer, 
félévkor és a tanév végén nevelőtestületi értekezleten értékeli az évközi ellenőrzések, mérések, 
visszajelzések alapján. 
Az értékelő beszámolót írásos formában is el kell készíteni. 
Az értekezletekről jegyzőkönyv készül. 
Az éves működés értékelése ki kell hogy terjedjen: 

• Az éves munkaterv teljesítésére.  
• Az oktató-nevelő munka eredményeire.  
• A vezetői ellenőrzések tapasztalatira.  
• A belső aduitok eredményeire.  
• Időszakos mérések eredményeire. 
• Partneri visszajelzésekre.  
• Az intézkedések megvalósítására, eredményeire. 

4.5.1.1. A vezetői munkakörben (igazgatóhelyettesek, osztályvezetők, szakcsoportvezetők, 
évfolyamparancsnokok) dolgozók értékelésének elvei 
 

• A munkakörre kiirt pályázatban megfogalmazottak megvalósulásának folyamata, szintje, 
időarányos végrehajtása. 

• A vezetés részfolyamatainak (tervezés, szervezés, irányítás, ellenőrzés, döntés) szintje. 
• A vezetési funkciók gyakorlásának (elemzés, tervezés, bevezetés, értékelés) módja. 
• A vezetői tevékenységek hatékonysága (tervezés, a dolgozók motiválása, információkezelés 

belső kommunikáció, munkahelyi légkör, vezetési stílusok, konfliktuskezelés, idővel való 
gazdálkodás). 

• Értekezletek tervezése, előkészítése, levezetése, döntéshozatal, a közvetlen munkatársak 
tájékoztatásának rendszere. 

• Az emberi erőforrás menedzselése (munkakörelemzés, minősítés, teljesítményértékelés, 
dolgozók munkájának ellenőrzése, döntéshozatali technikák, a munka szervezettsége). 

• A vezető tervező, végrehajtó, értékelő és elemző munkája. 
• Iskolai dokumentumok kidolgozása, a kidolgozás irányítása. 

4.5.2. Az oktatói munka értékelése  

4.5.2.1. Az óraellenőrzések szempontrendszere  

Az oktató adminisztrációs tevékenysége, az órakerettel való gazdálkodása 

• Célok, feladatok és megvalósulásuk. 
• A foglalkozáson alkalmazott módszerek. 
• Szervezési mód, munkaforma. 
• Oktatási segédanyagok, szemléltetőeszközök. 
• Számonkérési és értékelési formák. 
• Az oktatói személyiség megnyilvánulásai. 
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Időpont:  
• A Tanulmányi Osztály terve szerint folyamatosan. 
• Szakcsoportvezetői ellenőrzéskor folyamatosan. 

 
Az óraellenőrzések oktatói önértékelésének szempontrendszere alapján 

• Az oktató adminisztrációs tevékenysége, az órakerettel való gazdálkodása. 
• Célok, feladatok és megvalósulásuk. 
• Oktatási segédanyagok, szemléltetőeszközök használata. 
• Számonkérési és értékelési formák változatossága. 
• Az oktatói személyiség megnyilvánulásai.  
• Az óravezetés: irányítás, változatosság, a magyarázat értékelése. 
• A tanulók érdeklődése, kérdései, vitakultúrájának megítélése. 
• Az oktató tanulóval való kapcsolatának értékelése. 
• Problémák, magatartási nehézségek, fegyelemsértés megítélése. 

Időpont:  
• A Tanulmányi Osztály terve szerint folyamatosan. 
• Szakcsoportvezetői ellenőrzéskor folyamatosan. 
• Az oktatói munkakörben foglalkoztatott munkavállaló munkájának értékelésekor. 

4.5.2.2. Az oktatói munka éves értékelésének szempontrendszere  
 

• Az oktatói munka értékelése, sikeres tevékenységek számbavétele – ha volt megelőző 
minősítés – a fejlesztendő területeken elért eredménye, javulása. 

• Szakmai és egyéb fejlődését szolgáló szükségletek megvitatása. 
• Előrelépés, karrier lehetőségek megvitatása. 
• Az oktatói munka mennyiben járul hozzá a Pedagógiai program célkitűzéseinek 

megvalósításához.  
• A szakmai továbbfejlődést szolgáló célok megfogalmazása. 
• Az oktató – szaktanári munkával kapcsolatos feladatai (felkészülés, tanítási készségek, 

módszerek: tanítást követő tevékenységek pl.: dolgozatjavítás, szakkörök stb.). 
• A pedagógiai munkával kapcsolatos tanórai és tanórán kívüli tevékenységek. 
• A nevelőtestületi, iskolai munkában való szerepvállalás. (együttműködés és csapatmunka, a 

tananyagfejlesztésben való részvétel, értekezleten való aktivitás). 
• Az önként vállalt szakmai fejlődést célzó tevékenységek. 
• Jövőbeni karrierrel kapcsolatos elképzelések (az oktatónak szüksége van-e további képzésre, 

tapasztalatszerzésre, van e lehetősége további megbízatásokra, vannak-e karrier ambíciói). 

4.6. Az intézmény alkalmazotti teljesítményértékelési rendszere 

4.6.1. Az intézmény alkalmazotti teljesítményértékelési rendszerének célja 

  
Egy intézmény hatékony és eredményes működésének feltétele az ellenőrzés, majd a szorosan 
hozzákapcsolódó értékelés. Mindkettő ki kell, hogy terjedjen az intézmény működésének 
kulcsfolyamataira, a vezetői munkakörben tartozókra és a beosztottakra egyaránt. A belső 
szervezeti kommunikáció egyik fontos fokmérője a teljesítményértékelés, amely a munkaköri 
elvárásokra, a kötelező feladatok teljesítésére irányuló értékelést jelent. A teljesítményértékelés az 
intézményben dolgozó munkatársak adott időszakra vonatkozóteljesítményének felmérése és 
megítélése. 
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A teljesítményértékeléssel kapcsolatos alapelveink: 
• Fejlesztő szándékú, motiváló hatású, sokrétű, többirányú legyen. 
• Az érintett aktív közreműködésével valósuljon meg. 
• Megvalósítható legyen, ne rójon elviselhetetlen terhet az értékelést végzőre. 

 
A teljesítményértékelés célja:  

• Az iskola rövid és hosszú távú célkitűzéseinek elérése, a Pedagógiai programban 
megfogalmazott célok magvalósítása. 

• A dolgozók munkájának megítélése, teljesítményének vizsgálata, elemzése, visszajelzés 
számukra, mely által önértékelésük, önismeretük, reális Én-képük is fejlődik. 

 
Feladata a szervezet céljainak és az egyéni céloknak az összehangolása. 
 
A pedagógus teljesítményértékelési rendszer az iskola sajátosságait figyelembe véve lehetőséget ad 
az alábbi konkrét célok megvalósítására: 
 

• A teljesítményértékelés működtetésének jogszabályi háttere (Hszt., Ktv.,illetve Kjt.). 
• Konkrét teljesítménykövetelmények kerülnek megfogalmazásra a pedagógusok számára. 
• Az értékelt munkavállaló teljesítményének mérhető, lehetőség szerint objektív megítélését.  
• A teljesítmény folyamatos javításának ösztönzése. 
• Az Igazságügyi és Rendészeti Minisztérium „A rendészeti szervek HR menedzsmentje” 

című Twining Projektjének eredményei. 
• A munkaköri csoportok kompetencia térképe, mely az értékelési rendszer egyik elemeként 

került meghatározásra. 
• Személyre szabott, a munkavállaló munkakörére vonatkozó szakmai teljesítménycélok 

meghatározása.  
• Az objektivitás és a megalapozott döntés érdekében 360º-os értékelés érvényesülése.  
• A munkavállalók teljesítményének egységes kritériumok szerinti megítélése, nyomon-

követése. 
• Összehasonlíthatóvá és átláthatóvá teszi a teljesítményt az egyes szakcsoportok között. 
• Visszajelzés az értékelt személy számára munkájának erősségeiről, fejlesztendő területeiről, 

amely alapja és ösztönzője további fejlődésének. Lehetőséget nyújt az egyéni és szervezeti 
motiváció erősítésére. 

• A feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányainak 
kijelölése. 

• Az intézményi jövőkép, a minőségpolitikai nyilatkozatban megfogalmazottak és a 
minőségcélok megvalósulásához mennyiben járul hozzá.  

• Segíti a képzési igények beazonosítását, meghatározását. 
• Közvetett visszacsatolást ad a kiválasztásról. 

 
A teljesítményértékelés formái : 

• Cél-központú értékelés: lényege, hogy az intézmény céljaihoz igazodva a munkavállaló 
olyan egyéni célokat fogalmaz meg, amelyek teljesítésével, annak elérésével hozzájárul a 
szervezet céljainak megvalósításához. 

• Kompetenciaalapú értékelés: azt vizsgálja hogy az adott feladat ellátásához szükséges 
kompetenciákkal rendelkezik-e a munkavállaló. Az értékelés során alkalmazott eszközökkel 
és módszerekkel a munkavállaló kompetencia szintje megállapításra kerül, melynek alapján 
elkészül kompetencia térképe. Ha a munkakörre meghatározott kompetencia szint elmarad a 
követelményeknek megfelelő teljesítéstől az egyén számára fejlesztési javaslatok kerülnek 
megfogalmazásra. 

• 360o-os értékelés: lényege, hogy az egyén önértékelése mellett kikérik az értékelést végzők 
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a felettesei, a beosztottjai és a vele azonos szinten/munkakörben dolgozók véleményét is 
annak érdekében, hogy az értékelendő egyénről minél több oldalú információ álljon az 
értékelést végző részére. 

4.6.2.A teljesítményértékelés jogi háttere 

 
Teljesítményértékelési rendszerünk jogi háttere: 

• A fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi 
XLIII. törvény rendelkezései . 

• A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40.§-ának (12) bekezdése szerinti 
rendelkezése. 

• A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a belügyminiszter 
ágazati irányítása alá tartozó szerveknél történő végrehajtásáról szóló 62/1997. (XI.7.) BM 
rendelet rendelkezései. 

• 62/1997. (XI.07.) BM rendelet 
 

4.6.3. Az intézmény alkalmazotti teljesítményértékelési rendszere 
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4.6.3.1.  A teljesítményértékelési rendszer célcsoportja 
 
Az intézmény teljesítményértékelési rendszere kiterjed valamennyi alkalmazotti körre az alábbiak 
szerint: 
 

 
Alkalmazottak köre 

 
Hivatásos állományú 

munkavállalók 
Közalkalmazotti jogviszonnyal 
foglalkoztatott munkavállalók 

 
 

Teljesítményértékelés 
megnevezése 

Oktatói 
munkakörben 

foglalkoztatottak 

Egyéb 
munkakörben 

foglalkoztatottak 

Oktatói 
munkakörben 

foglalkoztatottak 

Egyéb 
munkakörben 

foglalkoztatottak 
 
1) Hivatásosok 
szakmai munkájának 
értékelése 

 
 

X  

 
 

X 

 
- 

 
- 

 
2) Kérdőíves felmérés 
 

 
X  

 
- 

 
X  

 
X  

 
3) Kompetencia térkép 

 
X  

 
- 

 
X 

 
X  

 
4) Teljesítménycél 
értékelés 

 
X  

 
- 

 
X 

 
X  

 
 
5) TÉR beszélgetés 

 
X   

 
X  

 
X  

 
X  

 
 
A munkavállalók teljesítményének értékelését három irányból megközelítve határoztuk meg: 

• A hivatásos állományra vonatkozó rendelkezések figyelembe vételével. 
• A közalkalmazottakra vonatkozó rendelkezések figyelembe vételével. 
• Intézményi szintű megközelítéssel.  

 
A mérés-értékelés során eltérést a feladatellátás jellegéből adódóan eszközöltünk. 
 

4.6.3.2. Teljesítményértékelési rendszerünk munkakörökre meghatározva 
 

A) Oktatói munkakör: 
 

• Hivatásos állományban foglalkoztatott oktató. 
• Közalkalmazotti jogviszonnyal foglalkoztatott oktató. 

 
A teljesítményértékelésre jogosultak köre:  

• Igazgató 
• Igazgató-helyettes, osztályvezető, illetve az igazgató által még kijelölt 

személyek. 
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B) Egyéb alkalmazotti kör: 
 
Szellemi közalkalmazotti munkakörök: 

1) Magasabb vezető, vezető: igazgató-helyettes, osztályvezető. 
2) Nem vezető beosztású szakirányító: csoportvezető; konyhafőnök, konyhavezető. 
3) Szakszolgálati munkatárs: kiemelt főelőadó, főelőadó, főkönyvelő. 
4) Irodai munkatárs: előadó, asszisztens, ügyintéző, könyvelő, titkárnő, raktáros, 
    gondnok, technikus, több munkafolyamatot ellátó ügyviteli alkalmazott 

 
Fizikai közalkalmazotti munkakörök: 

5) Fizikai szakképzett munkavállaló: gépjárművezető, szakmunkás, szakács, 
    felszolgáló. 
6) Fizikai nem szakképzett munkavállaló: konyhalány, takarító, segédmunkás 

4.6.3.2.1. A teljesítményértékelésre jogosultak köre és a személyükhöz delegált értékeltek köre 

 
a) Hivatásos állományban foglalkoztatott munkavállalók esetében 

• Igazgató: igazgató-helyettes, KOHI osztályvezető.  
• Igazgató-helyettes: tanulmányi osztályvezető, alap- és szakmai szakcsoport vezetők. 
• Tanulmányi osztályvezető: évfolyamparancsnokok, TO szakoktatók 
• Alap- és szakmai ismeretek szakcsoport vezetők:  az adott szakcsoport oktatói. 

 
b) Oktatói munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak esetében 

• Alap- és szakmai ismeretei szakcsoport vezetők:  az adott szakcsoport közalkalmazotti 
jogviszonyban foglalkoztatott oktatói. 

 
c) Egyéb közalkalmazotti jogviszonnyal foglalkoztatott munkavállalók esetében 

• Igazgató: igazgató-helyettes, kiemelt főelőadó, belső ellenőr, titkárnő. 
• Igazgató-helyettes: osztályvezető, titkárnő. 
• Osztályvezető: a szellemi és fizikai munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak 2.-6. 

csoportjába tartozó munkavállalók. 
 
A Gazdasági Szervek Ellátási és Fenntartási Osztály esetében a munkáltatói jogkör gyakorlója 
engedélyezi az osztályvezetői értékelés előkészítését és a teljesítményértékelő megbeszélésen 
történő részvételt az értékelt csoportvezetője (ellátási, fenntartási), illetve konyhafőnök, 
konyhavezető számára.  

• Csoportvezető: a szellemi és fizikai munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak 4.-6. 
csoportjába tartozó munkavállalók. 

• Konyhafőnök, konyhavezető: a szellemi és fizikai munkakörben foglalkoztatott 
közalkalmazottak 4.-6. csoportjába tartozó munkavállalók. 



4.6.3.3. A teljesítményértékelési rendszer elemei, módszerei és eszközei alkalmazotti szinten meghatározva 
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Az ágazati miniszter 
által szabályozottak 

szerint 

 
 

Szabályzatban 
meghatározott 

 
 

 
igen  

 

 
 

nem 

 
 

 
igen 

 

 
 

nem 

Egyéni értékelés 
(önértékelés; vezetői 
értékelés, tanulói 
értékelés) 

 
Önértékelő kérdőív; 
Vezetői kérdőív; 
Tanulói kérdőív; 
 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

nem 

 
 

nem 

 
 
 
2) Kérdőíves felmérés 

Egyéni értékelés 
(önértékelés; vezetői 
értékelés) 

 
Önértékelő kérdőív; 
Vezetői kérdőív; 
 

 
 

nem 

 
 

nem 

 
 

nem 

 
 

igen 

Vezetői állomány 
Egyéni értékelés 
(önértékelés; vezetői 
értékelés) 

Önértékelő munkakör 
elemzési kérdőív; 
Vezetői munkakör 
Elemzési kérdőív; 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

nem 

 
 

igen 

 
 
 
 
3)Kompetencia térkép Beosztotti állomány 

Egyéni értékelés  
(önértékelés; vezetői 
értékelés) 

Önértékelő munkakör 
elemzési kérdőív; 
Vezetői munkakör 
Elemzési kérdőív; 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

nem 

 
 

igen 
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Teljesítményértékelés 

megnevezése 
 

 
Teljesítmény- 

értékelés módszere  
T
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y-
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e 

 
Oktatók teljesítményértékelés 

 
Egyéb alkalmazottak 
teljesítményértékelése 

   Hivatásos 
állományú 

munkavállalók 

Közalkalmazotti 
jogviszonnyal 
foglalkoztatott 
munkavállalók 

Hivatásos 
állományú 

munkavállalók 

Közalkalmazotti 
jogviszonnyal 
foglalkoztatott 
munkavállalók 

 
 
4)Teljesítménycél 
értékelése 
 

 
Egyéni értékelés 
(önértékelés; vezetői 
értékelés) 
 

 
Önértékelő lap; 
Vezetői értékelőlap; 

 
igen 

 
igen 

 
nem 

 
igen 

 
 
5) TÉR beszélgetés  
 
 

 
 
Beszélgetés  

 
 
Összesítő értékelő lap 
 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 
6)Teljesítményértékelés 
zárása 
 
 

 
Írásban rögzített 
összegző komplex 
értékelés  

  
 
Összesítő értékelő lap 
 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 

igen 

 
 
A teljesítményértékelési rendszer elemenkénti eredményeinek értékelése az alábbiak szerint történik: 

• Hivatásosok szakmai munkájának értékelése – szabályzatban meghatározottak szerint. 
• Teljesítményértékelő kérdőíves felmérés - %-os eredménye. 
• Kompetencia térkép - %-os eredménye. 
• Teljesítménycélok értékelés - %-os teljesülése. 
• Teljesítményértékelési (TÉR) beszélgetés – a táblázatban szereplő 1)-4) értékelési formák összesített eredménye, majd a kapott % alapján 

történik az értékelt munkavállaló minősítése. 
 



4.6.3.4. A teljesítményértékelés időbeli hatályai 
 

 
Alkalmazottak köre 

 
 

Hivatásos  
állományban 

foglalkoztatottak 

 
 

Közalkalmazotti jogviszonnyal foglalkoztatottak 

 
 
 
 

Az értékelés 
formája  

 
 
 
 

Az értékelés időbeli hatálya 

 
Szellemi munkakörben 
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Fizikai 

munkakörben 
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1. 

 
Hivatásosok 
szakmai 
munkájának 
értékelése 
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2. 

 
 
 
 
Kérdőíves 
felmérés 

 
- 
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X  
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X  

 
- 

 
- 
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Alkalmazottak köre 
 

Hivatásos  
állományban 

foglalkoztatottak 
 

 
 

Közalkalmazotti jogviszonnyal  
foglalkoztatottak 

 
 
 
 

Az értékelés 
formája  

 
 
 
 

Az értékelés időbeli hatálya 
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Alkalmazottak köre 

 
Hivatásos  

állományban 
foglalkoztatottak 
 

 
 

Közalkalmazotti jogviszonnyal foglalkoztatottak 

 
 
 
 

Az értékelés 
formája  

 
 
 
 

Az értékelés időbeli hatálya 
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5. 

 
 
 
TÉR beszélgetés 
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A teljes alkalmazotti körre vonatkozó értékelés kezdete: 2011. január 01. 
 
A soron következő teljesítményértékelés időbeli hatálya munkakörönként eltérően van megállapítva az alábbiak szerint:  

1) Az oktatói munkakörben foglalkoztatottak esetében a kompetencia térkép elkészítésének kezdő időpontja 2011. január 01., ezt követően 2 
évente. 

2) Egyéb alkalmazottak esetében:  
a) Szellemi munkakörben foglalkoztatottak 1- 4. csoportjának esetében a kompetencia térkép elkészítésének kezdő időpontja 2011.január 

01., ezt követően 2 évente.  
b) Fizikai munkakörben foglalkoztatottak 5-6. csoportjának esetében a kompetencia térkép elkészítésének kezdő időpontja 2011.január 01., 

ezt követően 6 évente.
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Ettől eltérő alkalmazást a munkavállaló minősítésének kötelező eseteinél alkalmazunk. 
(Kötelező esetek alatt értendő a 4.6.4.9.2., 4.6.4.9.3. és 4.6.9.4. pontban leírt tartalmi részek.)  
Ezekben az esetekben függetlenül attól, hogy adott évben valamelyik értékelési elem a 
táblázatban az értékelt munkavállaló számára nem került meghatározásra, a minősítés 
objektivitása miatt a munkakörre meghatározott teljesítményértékelési elemek 
mindegyikét mérni és értékelni kell.  
 

4.6.4. A teljesítményértékelési rendszer elemeinek részletezése 

4.6.4.1. Hivatásosok szakmai munkájának értékelése 

4.6.4.1.1. Hivatásos állományban foglalkoztatott munkavállalók teljesítményértékelése 

 
Hivatásos állományban foglalkoztatott munkavállalók teljesítményértékelését a fegyveres 
szervek hivatásos állományú tagjainak szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény, 
valamint az ágazati miniszter által meghatározott szabályok határozzák meg.  
 

4.6.4.1.2. Közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkavállalók 

 
A teljesítményértékelési elemek közül a hivatásosok szakmai munkájának értékelése a 
közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottak esetében nem kerül alkalmazásra. 
 

4.6.4.2. Teljesítményértékelő kérdőíves felmérés 
 
Az értékelési kategória meghatározásának alapját képezte: 

• A Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet „Teljesítményértékelés a 
szakképző intézményekben” című módszertani kiadványa. 

• A közalkalmazottak teljesítményértékelésre vonatkozó rendelkezések. 
• A rendészeti szakképzés helyi sajátosságai.  

4.6.4.2.1. Az oktatói munkakör teljesítményértékelése (kérdőíves felmérés) 

 
Az értékelés kategóriái: 

a) Szakmai tevékenység 
b) A pedagógus, mint a szervezet tagja 
c) A pedagógus, mint fejlesztendő erőforrás 

 
A kategóriák a pedagógus munkakörhöz kapcsolódó területeket és szempontokat foglalják 
magukba, melyeket 7 főcsoportba soroltunk: 
 
I. főcsoport: Adminisztráció 

A pedagógiai tevékenységhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységek. 
Szempontok: 

Haladási napló vezetése. 
Hiányzások igazolása. 
Kimutatások elkészítése stb.. 
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II. f őcsoport: Feltételek 
II/1. Végzettség: beosztásnak megfelelő. 

Szempontok: 
Diploma. 
Végzettség, szakképzettség. 
Képesítése alapján az intézményi munkában való 
mobilizálhatóság. 

II/2. Továbbképzési kötelezettség 
Szempontok: 

Továbbképzések. 
Szakirányú továbbképzés. 
Szakirodalomban való jártasság. 
Pedagógiai nóvumok ismerete. 
Publikációk stb.. 

II/3.Az oktatáshoz szükséges feltételek megteremtésében való részvétel 
Szempontok: 

Részt vesz pályázatok írásában. 
Részt vesz pályázatok megvalósításában. 
Részt vesz pedagógiai innovációban stb.. 

 
III. f őcsoport: Szakmai tevékenység (oktatás/képzés, mérés-értékelés, kompetenciamérés, 
kompetenciafejlesztés) 

III/1. Képességek, érdeklődések, adottságok figyelembe vétele  
Szempontok: 

Differenciál – a tanulók egyéni képességeinek 
figyelembe vételével végzi az oktatói munkát. 
Változatos módszereket, munkaformákat alkalmaz pl.: 
kooperatív módszer, csoportfoglalkozás, páros munka, 
vita stb.). 
Motivál, támogató pedagógiai környezetet biztosít. 
Szemléltet a tanítási órákon stb.. 

III/2. A tanuló teljesítményének értékelése 
Szempontok: 

Folyamatosan visszajelez a tanulóknak 
teljesítményükről. 
Folyamatosan visszajelez az osztályban tanítóknak a 
tanulók előmeneteléről. 
Ismerteti és megbeszéli a tanulókkal a 
kompetenciamérések eredményeit és a feladatokat. 

III/3. Részt vesz az iskola Pedagógiai Programjában rögzített, a tanórán kívüli 
osztály-, vagy csoportfoglalkozások megtartásában 

  Szempontok: 
Tanulmányi- szakmai- kulturális verseny, házi 
bajnokságok. Iskolák közötti versenyek, bajnokságok. 
Az iskola Pedagógiai Programjában rögzített tanórán 
kívüli foglalkozások, pld.: környezeti nevelés, kulturális- 
illetve sportrendezvény stb.. 

III/4. Hátrányos helyzetű tanulók felkészülése 
Szempontok: 

Továbbtanulásra készít fel. 
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Felzárkóztató tevékenységet végez. 
Egyéni fejlesztési tervek alapján fejleszti a tanulókat. 
A pedagógiai programban leírt, a hátrányos helyzetű 
tanulókat támogató tevékenységeket végez stb.. 

III/5. A tehetséges tanulók gondozása 
Szempontok: 

Továbbtanulásra készít fel. 
A Pedagógiai Programban és az iskola Komplex 
Tehetséggondozó Programjában leírt, a tehetséges 
tanulókat támogató tevékenységeket végez stb.. 

 
IV. f őcsoport: Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializáció, érték-és normakövetés) 

IV/1. Szociális és személyes kompetenciák fejlesztése 
Szempontok: 

Osztályfőnöki tevékenység. 
Diákmozgalom, osztály szintű diákönkormányzat 
segítése. 
Közösségi együttműködés magatartási szabályainak 
betartatása. (osztálytermen belül és kívül) stb.. 

IV/2. Beilleszkedési, magatartási nehézséggel összefüggő tevékenységek 
Hátránykompenzációs programban való részvétel stb.. 

IV/3.Környezeti nevelési program megvalósításában való részvétel 
IV/4. Egészségnevelési program megvalósításában való részvétel 
IV/5.Oktató – tanuló kapcsolata 

Szempontok: 
Név szerint ismeri őket, név szerint ismeri tanítványait. 
Ismeri adottságaikat, képességeiket, érdeklődésüket, 
egyéni problémáikat stb.. 

 
V. főcsoport: Szolgáltatások 

Az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő hasznos eltöltésének 
megszervezésében való közreműködés 
Szempontok: 

A Pedagógiai Programban szabályozott feladatok. 
Az iskola kulturális és sportéletének, a szabadidő 
hasznos eltöltésének megszervezésében való 
közreműködés. 

 
VI. f őcsoport: A pedagógus, mint munkavállaló 

VI/1.Az intézmény éves és hosszú távú fejlesztési tervének megvalósításában való 
közreműködés. 
Szempontok: 

Az intézmény stratégiai tervezésében való 
szerepvállalás.    

VI/2. A nevelőtestület munkájában való részvétel 
Szempontok: 

Értekezleteken való aktív részvétel. 
Közreműködés belső szabályzatok, folyamatok 
kidolgozásában és megvalósításában. 
Intézményi szakmai és egyéb programok kidolgozása. 
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VI/3. Az intézményi dokumentumok készítése 
Szempontok:  

Dokumentumok készítésében való aktív részvétel -  
Pedagógiai  program, Minőségirányítási Program, 
Házirend Módszertani Útmutató a 
kompetenciaméréshez. Tanulási útmutatók készítése. 

VI/4. Felkészülés a foglalkozásokra, tanítási órákra 
VI/5. Gyakorlati képzés ellenőrzése 

Szempontok: 
A gyakorlati képzés megvalósítása.   

VI/6. Helyettesítési feladat vállalása és az ellátás minősége 
VI/7. Az emberi méltóság tiszteletben tartása (tanulók, szülők, kollégák)  

Szempontok: 
Beszédmodor, megszólítás. 
A kommunikációban a meghallgatás – párbeszéd stb.. 

VI/8. Személyes adottságok, jellemzők ismerete 
Szempontok: 

Ismeri saját adottságait, lehetőségeit, korlátait, hibáit, a 
visszajelzéseket, bírálatokat pozitívan hasznosítja 
munkájában. 
Személyes tulajdonságai segítik-e az eredményes 
munkavégzést (megbízható, pontos, következetes, 
kiegyensúlyozott, feladatvállalásában aktív, empatikus 
stb.)  

 
VII. f őcsoport: Kapcsolatrendszer, társadalmi aktivitás 

VII/1. A partnerek (tanulók, szülők, kollégák) véleménye az oktató munkájáról. 
Szempontok: 

Elégedettség. 
Tanórán kívüli tevékenység. 
Kapcsolattartás a közvetlen partnerekkel (tanulók, 
szülők, kollégák). 

VII/2. Kapcsolattartás a közvetett partnerekkel 
 Mentorokkal; kapitányságokkal, stb. 

VII/3. Iskolán kívüli tevékenységek 
Szempontok: 

Az iskola képviselete. 
Szakmai szervezeti tagság, stb.. 

 
Az értékelési kategóriák (a)-c)) mérésére három kérdőív - önkitöltős - került kidolgozásra, 
melyet az intézmény informatikai rendszere támogat. 

a) Kérdőív az oktatói teljesítmény önértékeléséhez (a munkavállaló tölti ki és értékeli 
önmagát). (1.számú Melléklet) 
b) Kérdőív az oktatói teljesítmény vezetői értékeléséhez (a munkavállaló közvetlen 
munkahelyi vezetője tölti ki). (2.számú Melléklet) 
c) Kérdőív az oktatói teljesítmény tanulói értékeléséhez (a tanulók nyilvánítanak 
véleményt az osztályban tanító oktatókról). (3.számú Melléklet) 
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4.6.4.2.2. Az egyéb alkalmazottakra vonatkozó teljesítményértékelési rendszer (kérdőíves 
felmérés) 

 
Az értékelés kategóriái:  

• Szakmai tevékenység. 
• A szellemi, illetve fizikai közalkalmazott, mint a szervezet tagja. 
• A szellemi, illetve a fizikai közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás. 

 
A kategóriák különböző a szellemi, illetve a fizikai közalkalmazott munkakörhöz 
kapcsolódó területeket és szempontokat foglalnak magukba.  
 
A teljesítményértékeléshez kérdőívek (önkitöltős kérdőív) kerültek kidolgozásra, melyet 
manuálisan töltenek ki az érintettek.  
Ezek: 

• Kérdőív a csoportokba tartozó közalkalmazott teljesítmény önértékeléséhez (a 
munkavállaló tölti ki és értékeli önmagát). (6.sz. Melléklet, 9.sz. Melléklet, 12.sz. 
Melléklet, 15.sz. Melléklet, 18.sz. Melléklet, 20.sz.Melléklet) 

• Kérdőív a meghatározott csoportokba tartozó közalkalmazott vezetői 
teljesítményértékeléséhez (a munkavállaló közvetlen munkahelyi vezetője, illetve az 
értékeléssel megbízott személy tölti ki). (7.sz.Melléklet, 10.sz.Melléklet, 13.sz. Melléklet, 
16.sz.Melléklet, 19.sz.Melléklet, 21.sz.Melléklet) 

 

4.6.4.2.3. A kérdőíves felmérés értékelése 

 
Az értékelés objektivitása és a megalapozott döntés érdekében a vezető, az értékelt 
munkavállaló is kitölti a „Kérdőív”-et, mely áttekintést ad az adott tanévben elvégzett 
feladatokról, tevékenységekről, illetve azok minőségéről. Az oktatói munkakörben 
foglalkoztatott munkavállalók esetében a kérdőíves felmérés kiegészül a tanulói 
kérdőívekkel. 
 
A „Kérdőív”-ek eredményei a TÉR beszélgetés során kerülnek a vezető és az értékelt 
munkavállaló között egyeztetésre, amely a következő év célmegállapodására is befolyással 
van. 
 
Az értékelés menetét, illetve a számítás képletét a 25.sz. Melléklet tartalmazza 
 

4.6.4.3. Kompetencia térkép 

4.6.4.3.1. Az oktatói és az egyéb alkalmazotti kör kompetenciaalapú értékelése 

A kompetenciaalapú értékelés alapját a munkaköri csoportokhoz elkészített 
alapkompetencia térképek képezik. Vezető besorolású munkaköröknél ez kiegészül a 
vezetői kompetenciák mérésével is. 
 
A kompetenciák értékelése két pólusú: 
 a) Az értékelt munkavállaló elkészít egy önértékelést, amelyben megítéli, hogy 

véleménye szerint az adott kompetencia tekintetében jelenleg milyen szinten áll.  
b) Az önértékelésétől függetlenül, az értékelő vezető is elkészíti a munkavállaló 
értékelését a meghatározott kompetenciák vonatkozásában. 
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(A kompetencia térképeket a 4. sz.Melléklet, a 8.sz.Melléklet, a 11.sz.Melléklet, 
14.sz.Melléklet, a 17.sz.Melléklet, 22.sz.Melléklet tartalmazza munkacsoportokra 
meghatározva.) 

4.6.4.3.2. A kompetencia térkép értékelése 

 
Miután mindkét értékelés elkészült a TÉR beszélgetés keretében a munkavállaló és az 
értékelő vezető áttekinti a kapott eredményeket, majd a közösen kialakított és mindkét 
részről elfogadott alap/vezetői kompetencia szinteket a vezető rögzíti az összesítő lapon. Az 
„oktatói munkaköri csoport” számára meghatározott kompetencia szintek és az egyeztetett 
kompetencia szintek közötti eltérés adja a teljesítmény összesített értékét. 
 
Az értékelés menetét, illetve a számítás képletét a 25.sz. Melléklet tartalmazza 

4.6.4.4. Teljesítménycélok értékelése 
 

• A teljesítményértékelési rendszer harmadik eleme a teljesítménycélok értékelése. A 
teljesítménycélok megfogalmazása lehetőséget ad arra, hogy a munkavállaló számára 
személyre szabott, munkaköri feladataihoz és képességeihez szorosan kapcsolódó 
elvárások kerüljenek meghatározásra. 

• A teljesítménycélokkal kapcsolatos követelmény, hogy azok mindig egyértelműen és 
konkrétan kerüljenek megfogalmazásra, mérhetőek/értékelhetőek legyenek, 
jelentsenek kihívást a munkatárs számára, illeszkedjenek a munkavállaló munkaköri 
feladataihoz és képességeihez, reálisak, megvalósíthatóak legyenek az adott 
időintervallumon belül. 

• A személyre szabott teljesítménycélok meghatározásához módszertani segítségként 
használható a munkaköri csoportok feladatrendszerére elkészített teljesítménycél lista, 
mely az adott személy munkavégzésére speciálisan megfogalmazva olyan cél 
megfogalmazását teszi lehetővé, mely megfelelő alapot ad az értékeléshez.  
(A teljesítménycélok meghatározásához mintát a 24. számú Melléklet szolgáltat.) 

• Adott értékelési időszakra egy személy számára 3 teljesítménycélt kell 
megfogalmazni, amelyből egy személyes cél kell, hogy legyen. A személyes célok 
megállapításánál figyelembe kell venni a kompetenciák terén mutatkozó 
hiányosságokat. Egy értékelési időszakban az ágazati célok, valamint a feladatok 
függvényében a meghatározott célok 5-re bővíthetőek. 

• A célmegállapodás során a célok prioritásának, fontosságának meghatározása 
érdekében súly érték hozzárendelésével (1-5-ig) határozzuk meg a teljesítménycélok 
fontosságát (a legmagasabb értékű a legfontosabb). 

• A TÉR beszélgetés során az önértékelés és a vezetői értékelés eredményei 
egyeztetésre kerülnek, mely a teljesítményértékelési elem konszenzuson alapuló 
értékével zárul. 
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Példa a teljesítménycélok meghatározására és értékelésére 
 

 
Teljesítménycél 

 
Célsúly 

Minimum 
teljesítési 

szint 

Kiváló 
teljesítési 

szint 
A korszerű pedagógiai elvek alkalmazására 
és a módszerek fejlesztésére való törekvés 

 
2 

 
2 

 
5 

Az oktató- és nevelőmunkához tartozó 
adminisztrációs tevékenység javítása 

 
2 

 
3 

 
5 

 
Osztályfőnöki munka javítása 

 
3 

 
2 

 
5 

A tehetség, képesség kibontakozását segítő 
tevékenység erősítése a pedagógiai 
munkában 

 
5 

 
3 

 
5 

Az oktatómunka során a tanulói 
teljesítmény objektívebb értékelése 

 
5 

 
3 

 
5 

 

4.6.4.4.1. A teljesítménycélok értékelése elnevezésű elem értékelése 

 
A TÉR beszélgetés során az önértékelés és a vezetői értékelés eredményei egyeztetésre 
kerülnek, mely a teljesítményértékelési elem konszenzuson alapuló értékével zárul. 
 
(Az értékelés menetét, illetve a számítás képletét a 25.számú Melléklet tartalmazza. Számítási példát a 26.sz. 
Melléklet tartalmaz.) 

4 6.4.5. Teljesítményértékelési (TÉR) beszélgetés 

4.6.4.5.1. Az oktatói és az egyéb alkalmazotti kör teljesítményértékelési beszélgetése 

 
Az adott értékelési időszakra érvényes teljesítményértékelés TÉR beszélgetéssel záródik. 
 
A TÉR beszélgetés előkészítése során fontos, hogy az értékelő vezető fordítson figyelmet 
arra, hogy a beszélgetés időpontját és helyszínét időben közölje az értékelt munkavállalóval, 
megadva a lehetőséget számára a felkészüléshez. 
 
A TÉR beszélgetés előtti feladatok: 

• A vezető és az értékelt munkavállaló áttekintse az adott értékelési időszak 
eredményeit, az elkövetkező időszak várható feladatait, és előkészítse az értékeléshez 
szükséges dokumentumokat. 

• Az értékelő vezető előzetesen egyeztessen az oktató munkáját ismerő szakcsoport 
vezetővel. 
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A TÉR beszélgetés tartalmi elemei 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A TÉR beszélgetés során az alábbiakra kell figyelemmel lenni: 

• A beszélgetés céljának és tartalmának ismertetése. 
• A munkavállaló rövid önértékelése az eltelt értékelési időszakra vonatkozóan. 
• Az érintett munkavállaló teljesítményértékelése - az eredmények összefoglalását 

követően - az „Értékelőlapok” eredményeit tartalmazó teljesítményértékelési összesítő 
aláírásával zárul. 

 

4.6.4.6. Eljárásrendek 

4.6.4.6.1. Az oktatói munkakör teljesítményértékelésnek eljárásrendje  

 
 

 
Ssz. 

 
Tevékenységek/feladatok 

 
Módszer/ 

magyarázat 
 

 
Határid ő 

 
Felelős 

 
1. 

Az éves feladatok 
tervezése: intézményi 
munkaterv, 
munkaközösségi 
munkatervek, egyéni 

 Szeptember 01-ig Intézményvezető 
Munkaközösség-
vezető 
Pedagógus 

Teljesítmény 
értékelés 

eredményeinek 
egyeztetése 

összefoglalása 
 

 
 

Vezetői értékelés 

 
 
Célmegállapodás 

 
Karrier 

elképzelések 

 
 

Önértékelés 

 
Erősségek, a 
fejlesztendő 

területek 

 
 
 

TÉR BESZÉLGETÉS 
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feladatok 
 
 
2. 

 
Az adott évben értékelésre 
kerülő oktatók és 
értékelőjük megnevezése 

 
Minősítő értékelés, 
mindenkit minden 
évben értékelni kell. 

 
Szeptember 01-ig 

Igazgató, 
igazgatóhelyettes, 
minőségbiztosítási 
kiemelt főelőadó  

 
 
 
3. 

 
 
 
Értékelési információk 
gyűjtése 

 
 
 
Adatgyűjtés 
 

Az értékelt oktató 
kijelölését 
követően 
folyamatos a  
április 30-ig 

Az értékelt oktató 
„vezetői” (igazgató, 
igazgató- 
helyettesek, 
osztályvezetők, 
szakcsoport vezetők, 
minőségbiztosítási 
kiemelt főelőadó, 
stb.) 

 
 
4. 

 
 
Az értékelt oktató 
önértékelése 

 
 
Az értékelési 
szempontrendszer 
alapján 
 

 
 
Április 30-ig 

 
 
Értékelt oktató 

 
 
5.  

 
Az értékelt oktató vezetői 
értékelése 
 

 
 
Az értékelési 
szempontrendszer 
alapján 
 

 
 
Április 30-ig 

 
 
Kijelölt értékelő 

 
 
 
6.  
 

 
 
 
Az értékelt oktató tanulói 
értékelése 
 

 
 
 
Az értékelési 
szempontrendszer 
alapján 
 

1. évf. tanév vége 
utolsó 
osztályfőnöki óra 
2. évf. szakmai 
vizsga és a 
kibocsátó 
ünnepség közötti 
időpont 

 
 
 
Az intézmény 
tanulói  

 
 
7. 

 
 
Az információt gyűjtő 
vezetők megbeszélése 

Az egyes értékelt 
oktatókról az 
értékeléshez 
szükséges 
információk 
összegyűjtése 

 
 
Május 15-ig 

Igazgató, 
igazgatóhelyettes, 
osztályvezető, 
szakcsoport vezetők, 
évfolyam 
parancsnokok, 
minőségbiztosítási 
kiemelt főelőadó 

 
 
8. 

 
 
Az igazgató és az értékelő 
egyeztetése 

Amennyiben nem az 
igazgató folytatja le 
az értékelő 
megbeszélést, előtte, 
mint az értékelt 
munkáltatója 
egyeztet az 
értékelővel. 

 
 
Május 30-ig 

 
 
Igazgató 

 
 
9. 

 
 
Az értékelő megbeszélés 
lefolytatása; az értékelési 

Az értékelt és az 
értékelő 
megbeszélése – 
értékelő interjú; 

 
 
Július 10-ig 

 
 
Értékelő 
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megállapodás megkötése; 
aláírása (Összesítő) 

Az értékelő és az 
értékelt 
megállapodást köt a 
szükséges és 
lehetséges 
fejlesztésekről 

 
 
10. 

 
Az értékelési megállapodás 
munkáltató által történő 
aláírása; az értékelt egyet 
nem értése esetén 
helyzetkezelés 

Amennyiben nem az 
igazgató az értékelő, 
úgy neki, mint 
munkáltatónak, 
külön alá kell írnia a 
megállapodást 

 
 
Július 10. 

 
 
Igazgató 

 
 
11. 

 
 
A fejlesztések ellenőrzése, 
értékelése 

A legkevésbé jó 
teljesítményt nyújtó 
oktatók 
tevékenységének 
rendszeres 
ellenőrzése e 
területeken. 

 
 
Augusztus. 31-ig 

 
 
Iskolavezetés, 
Értékelő  

 
12. 

 
A következő értékelés 
előkészítése 
 

  
Minden tanév 
szeptember 1. 

 

 
Az értékelést augusztus 31-ig (azaz a tanév végéig) kell lebonyolítani. 

4.6.4.6.2. Az egyéb alkalmazotti kör teljesítményértékelésnek eljárásrendje  
 

 
Ssz. 

 
Tevékenységek/feladatok 

 
Módszer/ 

magyarázat 
 

 
Határid ő 

 
Felelős 

 
 
1. 

Az intézmény stratégiai 
terve: 
intézményi munkaterv, 
munkaközösségi 
munkatervek, egyéni 
feladatok 

  
November 30-ig 
szükség esetén 
minden év január 
15-ig 

 
Igazgató 
Szervezeti 
egységvezetők 

 
2. 

 
Az adott évben értékelésre 
kerülő közalkalmazotti kör 
meghatározása 

Minősítő értékelés 
mindenkit 
meghatározott 
évenként értékelni 
kell. 

 
Minden 1., 2. ill. 
3. év október 15-
ig 

 
Igazgató 
Szervezeti 
egységvezetők 

 
3. 

 
Értékelési információk 
gyűjtése 

Adatgyűjtés 
Az adatgyűjtés az 
előző 1, 2 ill. 3 
naptári évre 
vonatkozik 

 
 
Október 30-ig 

Igazgató 
Szervezeti 
egységvezetők  
Az értékelt 
közalkalmazott  

 
4. 

 
Az értékelt közalkalmazott 
önértékelése 

 
Az értékelési 
szempontrendszer 
alapján 
 

 
 
November 30-ig 

 
Értékelt 
közalkalmazott 
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5. 

 
 
 
Az értékelő megbeszélés 
lefolytatása;  
az értékelési megállapodás 
megkötése; aláírása 
(Összesítő) 

Az értékelt és az 
értékelő 
megbeszélése – 
értékelő interjú; 
Az értékelő és az 
értékelt 
megállapodást köt a 
szükséges és 
lehetséges 
fejlesztésekről 

 
 
 
December 31-ig 

 
 
 
Igazgató 
Szervezeti 
egységvezetők  
 

 
 
 
6. 

 
Az értékelési megállapodás 
(Összesítő) munkáltató által 
történő jóváhagyása; 
az értékelt egyet nem értése 
esetén helyzetkezelés 
 

 
Amennyiben nem az 
igazgató az értékelő, 
úgy neki, mint 
munkáltatónak, külön 
alá kell írnia a 
megállapodást 

 
 
 
Január 15-ig 

 
 
 
Igazgató 

 
 
7. 

 
Az aláírt összesítő személyi 
anyagban történő 
elhelyezése 
 

 
Kimutatásokban 
történő átvezetések 
után 

 
 
Január 31-ig 

 
 
KOHI 

 
 
 
9. 

 
 
A fejlesztések ellenőrzése, 
értékelése 

A legkevésbé jó 
teljesítményt nyújtó 
közalkalmazottak 
tevékenységének 
rendszeres 
ellenőrzése e 
területeken. 

 
 
Szükség esetén 

 
 
Igazgató 
Szervezeti 
egységvezetők  
 

 

4.6.4.7.  A teljesítményértékelés szintjei 

4.6.4.7.1. Az oktatói munkakör teljesítményértékelési szintjei 

 
• A hivatásos állományú oktató értékelése az ágazati miniszter által kiadott hivatásosok 

szakmai munkájának értékelése alapján történik. Az oktatói minőségükben készült 
teljesítményértékeléseiket - 4.6.3.3. pontban felsorolt 2)-4) teljesítményértékelési 
elemek eredményeit - a minősítésük elkészítése során a minősítőnek figyelembe kell 
vennie. 

• A közalkalmazotti jogviszonnyal foglalkoztatott oktatók esetében a teljesítmény 
összesített értékét a „Kérdőíves felmérés”, a Kompetencia térkép”, a Teljesítménycél 
értékelése” és a TÉR beszélgetés eredményei adják.  
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A közalkalmazotti jogviszonnyal rendelkező oktatóknál a teljesítményértékelés összesített 
értéke négy kategóriát képez: 
 

Alkalmatlan (Nem 
elfogadható) 

Az értékelt oktató teljesítményértékelési eredményeinek 
többségében nem éri el a számára minimálisan meghatározott 
szintet, és jelentős elmaradásai vannak a teljesítménycélok 
teljesítése terén. 

Kevéssé alkalmas 
(Elfogadható) 

Az értékelt oktató teljesítményértékelési eredményeinek többségében 
csak a számára meghatározott minimum szintet éri el, és vannak 
elmaradások a teljesítménycélok megvalósítása terén is. 

Alkalmas (Jó) 
 

Az értékelt oktató eléri és/vagy néhány teljesítménye meghaladja 
a számára előírt minimum szintet és a teljesítménycélokat is 
nagyrészt megvalósította. 

Kiválóan alkalmas Az értékelt oktató teljesítményértékelési eredményei többségében 
meghaladja az előírt minimum szintet és a számára meghatározott 
teljesítménycélokat legalább 95%-ban megvalósította. 

 
(Teljesítményértékelési eredmények alatt értendő a 4.6.3.3. pontban felsorolt teljesítményértékelési elemek 
konszenzuson alapuló eredményei.)  

4.6.4.7.2. Az egyéb alkalmazotti kör teljesítményértékelési szintjei 

 
A szellemi, illetve fizikai munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak számára a 
vezetői és az önértékelői kérdőíves felmérés eredménye, a meghatározott kompetencia szintek 
és az értékelt közalkalmazott kompetencia szintjei közötti eltérés, valamint a 
teljesítménycélok megvalósulásának értéke adja a teljesítmény összesített értékelését. Az 
egyéni értékelések (önértékelés, vezetői értékelés) eredményei a TÉR beszélgetésen 
teljesítményértékelési elemenként egyeztetésre kerülnek.  
 
A teljesítményértékelés összesített értéke négy kategóriát képez: 
 

Alkalmatlan (Nem 
elfogadható) 

A szellemi, illetve fizikai közalkalmazott tevékenysége 
többségében nem éri el a számára minimálisan meghatározott 
szintet, és jelentős elmaradásai vannak a teljesítménycélok 
teljesítése terén. 

Kevéssé alkalmas 
(Elfogadható) 

A szellemi, illetve fizikai közalkalmazott tevékenysége többségében 
csak a számára meghatározott minimum szintet éri el, és vannak 
elmaradások a teljesítménycélok megvalósítása terén is. 

Alkalmas (Jó) A szellemi, illetve fizikai közalkalmazott eléri és/vagy néhány 
tevékenysége tekintetében meghaladja a számára előírt minimum 
szintet és a teljesítménycélokat is nagyrészt megvalósította. 

Kiválóan alkalmas A szellemi, illetve fizikai közalkalmazott tevékenysége többségében 
meghaladja az előírt minimum szintet és a számára meghatározott 
teljesítménycélokat legalább 95%-ban megvalósította. 

 

(A szellemi, illetve fizikai közalkalmazott tevékenysége alatt értendő a 4.6.3.3. pontban felsorolt 
teljesítményértékelési elemek konszenzuson alapuló eredményei.)  
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4.6.4.7.3. Az oktatói munkakör és az egyéb alkalmazotti kör teljesítményértékelésének 
kritériumai 

 
Az értékelt munkavállaló esetében a teljesítményértékelés teljesülésének kritériuma, hogy a 
teljesítményértékelési elemek eredményei elemenként érjék el az adott értékelési 
formára megállapított minimum szintet. Amennyiben legalább egy minősítési 
szempontnál a minimum szintet nem érte el, alkalmatlan (nem elfogadható) minősítést 
kap. 
 
A teljesítményértékelés összesített eredményét az elemenkénti maximális pontszámnak az 
elemenkénti ténylegesen elért pontszámhoz viszonyított aránya alapján kapott %-os 
átlagértékkel határozzuk meg az alábbiak szerint: 

• Kiválóan alkalmas   80% fölött 
• Alkalmas    60%-79% 
• Kevéssé alkalmas   30%-59% 
• Alkalmatlan    30% alatt 

 
A kiváló teljesítményt nyújtó munkavállalót a vezető javasolhatja elismerésre. 

4.6.4.8. A teljesítményértékelés végrehajtása, szervezési feladatok 
 
Az intézményben az alkalmazottak teljesítményértékelésének előkészítésével összefüggő 
feladatokat a Koordinációs és Humánigazgatási Osztály végzi.  

4.6.4.8.1. Az oktatói munkakörben foglalkoztatott munkavállalók esetében 

 
A KOHI tárgy év május15-ig előkészíti az adott időszak értékelését, értesíti a vezetőket az 
adott évben végrehajtandó értékelési formákról, annak módjáról, valamint 
időintervallumairól. 
 
Az oktatók elvégzik az önértékelést, valamint a vezetők és a tanulók is az értékeléseket, majd 
a kompetenciák és a teljesítménycélok értékelését rögzítik tárgy év június 30 –ig. 
 
A teljesítményértékelési beszélgetésre és az eredmények összesítésére tárgy év július 15-ig 
kerül sor. 
 
A KOHI tárgy év szeptember 15-ig összeállítja azoknak a munkatársaknak a listáját, 
akiket vezetőjük kiváló teljesítményük alapján elismerésre javasol. 
 
A következő értékelési időszakra teljesítménycélokat a tárgyév július 15-ig kell meghatározni 
(az ágazati célkitűzések alapján január 30-ig szükség szerint kiegészíthető).  
A KOHI feladata az adatok elemzése, kontrollja, a fejlesztési lehetőségek kidolgozása tárgy 
év szeptember 25-ig. 

4.6.4.8.2. Az egyéb alkalmazotti körben foglalkoztatott munkavállalók esetében 

 
A KOHI az adott év október 15-ig értesíti az értékelő személyeket az értékelésre kerülő 
közalkalmazotti körről.  
A KOHI december 31-ig összeállítja azoknak a munkatársaknak a listáját, akiket vezetőjük 
kiváló teljesítményük alapján elismerésre javasolt. 
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A teljesítményértékelési eredmények dokumentálása tárgy év augusztus 30-ig kell 
megtörténjen. 

4.6.4.8.3.A hivatásos állományban foglalkoztatott munkavállalók esetében  

 
A teljesítményértékelés összesítése az ágazati miniszter által meghatározott határidőre készül 
el a szakmai munka értékelésével együtt. Ez adott esetben eltérhet a közalkalmazotti 
jogviszonnyal foglalkoztatott munkavállalók teljesítményértékelésének időpontjától.  
Ebben az esetben az IMIP az ágazati miniszter által szabályozottaknak megfelelően 
kiegészítésre kerül, illetve külön eljárásrend készül, mely része lesz az IMIP-nek. A hivatásos 
állományban foglalkoztatott oktatók értékelésénél azonban a hivatásosok szakmai 
munkájának értékelése elemen kívül végzett értékeléseket (kérdőíves felmérés, kompetencia 
térkép, teljesítménycél értékelése) a közalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott 
munkavállalók értékelésével azonos időben végezzük el. 
  
A teljesítményértékelési rendszer kontrollja, monitorozása 3 évente beválás-vizsgálat 
keretében történik . 

4.6.4.9. Teljesítményértékelés és minősítés 

4.6.4.9.1. A hivatásos állományú egyéb (nem oktatói) munkakörben foglalkoztatott munkavállaló 
teljesítményértékelése és minősítése 

 
A minősítés az ágazati miniszter rendelkezése alapján történik. 

4.6.4.9.2. A hivatásos állományú oktatói munkakörben foglalkoztatott munkavállaló 
teljesítményértékelése és minősítése 

 
A hivatásos állományú oktatók minősítése a fegyveres szervek hivatásos állományú tagjainak 
szolgálati viszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény alapján történik. A szakmai munka 
értékelésének szabályairól az ágazati miniszter rendelkezik. 
 
Az éves teljesítményértékelés eredményeinek %-osan összhangban kell lennie az éves 
teljesítményértékelés minősítési szintjével. Amennyiben eltérés van az éves 
teljesítményértékelés és a tanévi oktatói teljesítményértékelés eredménye és a minősítés 
között, úgy a minősítő közvetlen munkahelyi vezető azt indokolni köteles. Az indoklásban az 
oktatói munkakörökön túlmutató egyéni feladat meghatározások, illetve egyéb munkaköri 
célkitűzések teljesülése meg kell, hogy jelenjen. 

4.6.4.9.3. A közalkalmazotti jogviszonyban oktatói munkakörben foglalkoztatott munkavállaló 
teljesítményértékelése és minősítése 

 
A minősítés kötelező esetei a közalkalmazotti jogviszonyban oktatói munkakörben 
foglalkoztatott munkavállaló esetében az 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.) szerint:  
 

• Kinevezett, illetve megbízott vezetőként a kinevezést, vagy megbízást követő második 
év elteltével. 

• Határozott idejű magasabb vezetői, vagy vezetői megbízás lejárta előtt legalább három 
hónappal. 
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• Várakozási idő csökkentése előtt. 
• Garantáltnál magasabb összegű illetmény megállapítása előtt. 
• Korábbi minősítést követő három év elteltével. 
• Közalkalmazotti jogviszony megszűnése előtt. 
• Címadományozást megelőzően. 
• Gyakornoki idő befejezése előtt. 

 
A 323/2008. (XII.29.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 
végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet 
módosításáról 6. §-a alapján lehetővé teszi, hogy a munka értékelése tekintetében 
minősítésnek tekintse azon intézményben foglalkoztatott közalkalmazott oktató 
teljesítményértékelését, illetőleg annak eredményét, ahol ilyen készül.  
 
Ennek megfelelően, amennyiben a fenti kötelező minősítési tényezők – a korábbi minősítéstől 
számított három év elteltével – nem állnak fenn, úgy az elkészült éves teljesítményértékelést 
egyben az oktató minősítésének tekintendő. 

4.6.4.9.4. Az egyéb alkalmazotti körben (közalkalmazotti jogviszonyban) foglalkoztatott 
munkavállaló teljesítményértékelése és minősítése 

 
A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a belügyminiszter 
ágazati irányítása alá tartozó szerveknél történő végrehajtásáról szóló 62/1997. (XI.7.) BM 
rendelet 6. § (1) bekezdése szerint a minősítés kötelező esetei: 

• Háromévi közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött idő után, valamint azt követően 
hatévenként. 

• Minősítésben a hibák kijavítására adott határidő lejártakor. 
 
A jogi háttérnél már hivatkozott 62/1997. (XI.07.) BM rendelet 6. § (1) bekezdés alapján a 
munkáltató csak a „B”-„J” fizetési osztályokba tartozó közalkalmazottat köteles minősíteni 3 
évi közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött idő után, valamint ezt követően 6 évenként. Ez 
elég hosszú idő, ami alatt a közalkalmazott nem kap visszajelzést a munkavégzéséről, 
teljesítményről. Ezen kívül a munkáltatónak az „A” fizetési osztályba tartozó fizikai 
közalkalmazottakat nincs módja értékelni. 
A Kjt. 40. § (1) bekezdés a) pontja alapján a kinevezett, illetve megbízott vezetőket a vezetői 
kinevezést, illetve megbízást követő 2 év elteltével szintén minősíteni kell.   
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5.Tanulók mérése, értékelése és hatásvizsgálatok 

5.1. A tanulók munkájának értékelése 

 
Az alapképzés a közoktatás és szakképzés rendszerében megvalósuló képzési forma, az 
értékelés szabályainak alapelveit ez határozza meg, ettől eltérést a felnőttképzés és a 
rendészeti pályák speciális követelményeit figyelembe véve alkalmazunk. 
 Az értékelés funkciói: 

• A tanulási motívumok fejlesztése. 
• Visszajelzés az elvárásokról. 
• A követelményekben megfogalmazott ismeretek, készségek teljesítménykontrollja. 
• Az előrehaladás mérése. 
• A tanulói önismeret fejlesztése. 

 Az iskolai értékeléssel szembeni követelmények 

• Legyen egységes, következetes, átlátható, könnyen értelmezhető. 
• Működése legyen kiszámítható, azonos feltételeket, esélyegyenlőséget biztosító. 
• Adjon lehetőséget az egyéni sikerek, eredmények értékelésére. 
• Illeszkedjen az értékelt teljesítmény, készség jellegéhez. 
• Részesítse előnyben, illetve lehetőség szerint vegye figyelembe a szorgalmat és 

tehetséget. 
• Készítsen fel a rendészeti szakmák hivatásos állományú tagjaira vonatkozó előírások 

teljesítésére.  
 
A képzés befejező szakaszában a hivatásos állományba vételi folyamat részeként, a személyi 
anyag kötelező tartalmi elemeként az osztályfőnök átfogó (tanulmányi, fegyelmi, szakmai 
követelmények szempontjából fontos személyiségjegyeket értékelő) minősítést készít a 
tanulóról. 
 
Az egyes szaktárgyak objektív értékelését a tapasztalatok, eredmények alapján a szakmai 
munkacsoportok és a Tanulmányi Osztály folyamatosan elemzi, a hiányosságok 
kiküszöbölése és a fejlesztés érdekében indokolt esetben módosítást végzünk. 
 
A rendszeresen minősített követelményekre felkészítő tárgyaknál a fokozatosság elvét 
figyelembe véve, bizonyos részelemek minősítése kizáró jellegű, így a nem megfelelő 
teljesítmény esetén a szaktárgy minősítése elégtelen. A részletes követelményeket a 
tantárgyak/tananyagegységek helyi tanterve tartalmazza. 
 
A szakmai munkacsoportok a tanári szabadság keretein belül meghatározzák a tantárgyak 
tanórán kívüli felkészüléshez előírt írásbeli és szóbeli feladatait. A szaktanárok kötelessége, 
hogy a kizárólag tanórán kívüli felkészülés során elsajátított tananyag számonkérése előtt 
indokolt tanulói kérésre konzultáljanak.  
 
A tanulót minden tantárgyból/tananyagegységből érdemjeggyel a képzési ciklusok végén 
(tanulmányi félévek, modulok) záró osztályzattal kell értékelni. Értékelés alóli felmentés nem 
lehetséges. 
 
A félévi, év végi (modulok) záró osztályzatokból tanulmányi átlagot kell számolni, mely átlag 
a tanulói szerződésben foglalt tanulmányi ösztöndíj pótlék folyósításának alapja. 
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Az egyes tantárgyaknak/tananyagegységeknek a tanulmányi félévek (modulok) szerinti 
köztesvizsga rendjét, illetve beszámoló kötelezettségét a helyi tanterv tartalmazza. A félévi, 
tanév végi vizsgák és beszámolók a tanórai keretek között, központilag szervezett formában, 
illetve a szaktanár által meghatározott időben történhetnek, mely munkaidőn belül kerül 
kijelölésre. 
 

A tantárgy, illetve tananyagegység félévi (modul), tanév végi záró osztályzat megállapítását a 
szaktanár a közoktatási elveknek megfelelően szabadon végzi. A tanév végi záró osztályzat 
kialakításakor a tanuló egész éves teljesítményét figyelembe kell venni, abban értékelni kell a 
tanuló tanév során bizonyított fejlődését vagy visszaesését is. 
A köztesvizsga köteles tantárgyak esetén a záró osztályzatot a féléves (tanévi) osztályzatok 
átlaga és a vizsgán szerzett jegy átlagából kell meghatározni. 
 
Amennyiben a tanuló év végi záró osztályzatát csak osztályozó vizsgával szerezheti meg, a 
záró osztályzat az osztályozó vizsga eredménye. 
 
A tanévközi nyári gyakorlaton nyújtott tanulói teljesítményt a mentor szövegesen értékeli és 
minősíti. 
 
Intézményünk tanárainak a tanév során érdemjeggyel kell értékelniük a tanulók minden olyan 
megnyilvánulását, mely az oktatott tantárgy valamely moduljából, témaköréből, ismereti, 
jártassági, készségszint objektív megítélésére alkalmas.  
Az érdemjegyeket a tanulókkal közölni kell, azokat az osztálynaplóban kell rögzíteni. A 
tanulóknak mindenkor joguk van ismerni szaktárgyi előmenetelüket és számukra kellő számú 
lehetőséget kell biztosítani ahhoz, hogy tudásukat, képességeiket minél objektívabban 
bizonyíthassák.  
A oktatónak törekednie kell a kellő számú érdemjegy adására.  
Nem lehet záró osztályzatot adni annak a tanulónak, akinek az adott tantárgyból tanulmányi 
félévenként nincs legalább három osztályzata. Ha ez a tanuló hibájából nem volt lehetséges, a 
tanulót tanórán kívül, számára meghatározott időben be kell számoltatni az ismeretanyagból. 
A tantárgyi objektív értékelési felmérés elvégzése minden tanuló részére kötelező.  
Ha ez bármely okból nem volt lehetséges, a tanulónak tanórán vagy tanórán kívül számára 
meghatározott időben el kell végezni az objektív értékelési felmérést. 
 
A tanuló teljesítményét érdemjeggyel kell értékelni különösen tanórai felelet, írásbeli 
felmérés, kiselőadás, a tantárgyhoz tartozó gyakorlati részfeladatok bemutatása és gyakorlati 
képzés során. Írásbeli felmérés (szóbeli felelet) esetén a megoldandó feladat összetettségétől 
is függően a dolgozatra (feleletre) legfeljebb két érdemjegy adható, egy a tantárgyi tudás 
értékelésére, egy pedig motivációs céllal.  
 
Egy osztályban, egy tanítási napon legfeljebb két objektív értékelési felmérést lehet végezni. 

5.2. Mérések, vizsgák 

5.2.1. Objektívmérések 

Az egyes tantárgyakból/tananyagegységekből a félév/modul időtartama alatt két objektív 
mérést kell alkalmaznia az oktatóknak, melynek eredménye a pedagógiai programban 
meghatározott súllyal kerül be a végleges minősítésbe. 
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5.2.2. Köztesvizsga/modulzáró vizsga 

A szakmai programban meghatározottak szerint valósul meg. 

5.2.3. Eredményvizsgálatok 

A tanulók által elért eredmények elemzése, értékelése az osztályfőnökök előterjesztése 
alapján a nevelőtestület hatáskörébe tartozik. 

5.2.4.  Partneri igény és elégedettségvizsgálatok 

 Azt a célt szolgálják, hogy az intézmény megfelelő információkkal rendelkezzen tanulóktól, 
a gyakorlati képzőhelyektől, a kapitányságoktól az állandó minőségjavításhoz. 
A kérdőíves felmérés kiterjed:   

• A munkaerőpiac elvárásaira, igényeire. 
• A partnerek elégedettségére, elégedetlenségére. 
• A tanulók felkészítésére a szolgálatuk ellátására. 

A kérdőívek adatai folyamatos elemzésre és az előző évi adatokkal való összehasonlításra 
kerülnek. 

5.2.5.   Kompetenciamérések 

„A kompetencia olyan személyes jellemzőket takar, amelynek megléte elengedhetetlen az 
egyéni és szervezeti siker eléréséhez, amelynek birtokában a munkavállaló kiváló 
teljesítményt nyújt” (Módszertani Kézikönyv 22. old.) 
„Összességében olyan viselkedések, melyek a munkakör hatékony ellátásához szükségesek. 
Egy személyiségjellemző csak akkor kompetencia, ha jelentősége van a teljesítmény 
szempontjából. Az olyan személyiség jellemző, ami nem járul hozzá a teljesítményhez, az 
nem kompetencia és nem használható az egyének értékelésére.” 

(Szelestey Judit: Kompetencia rendszer, kompetencia térkép 16. old.) 
 

A szakmai program szerint a kompetenciákat az alábbiak szerint csoportosítjuk: 
• Szakmai, amely a szakismeretben ölt testet. 
• Módszertani, amely a gondolkodásmódot, a problémamegoldó képességet jelenti. 
• Személyes kompetenciák, mint az Én-tudatosság, az önszabályozás és a motiváció, 

mint cselekvésre késztető belső állapot. 
• Társas kompetenciákat, amelyek az együttműködéssel kapcsolatos kompetencia 

csoportot foglalják össze. 
Valamint: 

• Szociális kompetenciák, amelyek önmagunkhoz és másokhoz való viszonyunkat 
jellemzik.(Pl.: empátia, együttműködés). 

 
Kompetencia térkép a minimálisan hatékony munkavégzéshez szükséges kompetencia 

szinteket tartalmazza. Az adott szint magába foglalja az előtte lévő szinteknek való 
megfelelést is. 

 
Kompetencia szint: 

• Alapja a mindennapi munkavégzés. 
• Az egyes szintek egyre nehezebb viselkedéses elemet tartalmaz. 
• Valaki csak akkor kerülhet egy magasabb szintre, ha az alatta lévő szintek elvárásait 

már teljesítette. 
 Minimum szint: ami a minimálisan hatékony munkavégzéshez szükséges. 
 Kiválósági szint a kiváló, példaértékű munkavégzés záloga. 



 65 

Három fokozat megállapítására kerül sor a mérések során.  
     M  megfelelt (minimum szint) 
     F fejlesztendő 
     T további vizsgálatot igényel 
 T minősítés esetén további speciális szakemberek vizsgálatára van szükség. 
 Ha valaki igen kiemelkedő egy vagy több kompetenciában (adottság) minősítése: 
     K  kiváló minősítés  
 
Kompetencia súly:  

• Az adott munkakörben szükséges kompetenciák meghatározottak, és a munkavégzés 
hatékonyságára befolyással vannak.  

• Azt jelenti, hogy az egyének az adott kompetenciákat milyen gyakorisággal használják 
munkavégzésük során. 

• A leggyakrabban használt kompetencia a legmagasabb súlyértéket kapta a programban 
résztvevőktől. 

 
Kompetencia mérések időpontjai és a mérendő kompetenciák 
 
Bemenet 

 
 

Mérendő kompetenciák 
Kommunikáció: bemutatkozással 

-   Összefüggő beszéd 
-   Kifejezésmód 
-   Szókincs 
-   Tekintet 
-   Metakommunikáció  
-   Testbeszéd 

Kommunikáció: gyakorlati feladattal AC módszerrel 
- A másoktól kapott információ értelmezése 
- Véleményének módosítása a kapott információ alapján 
- A beszéd érthetősége 

Együttműködés 
- Feladatban való részvétel 
- Empátia 
- Javaslat megfogalmazása 
- Saját nézeteinek felülbírálása 

 
Problémamegoldás 

- Analizálás 
- Részek összerakása 
- Vélemények hasznosítása 
- Konkrét javaslat megfogalmazása 

Önfejlesztés-tanulási készség 
- Felismeri saját véleményének hiányosságait 
- Képes változtatni saját véleményén 
- Elfogadja mások észrevételeit 
- Hasznosítja mások észrevételeit saját véleményének kialakításakor 
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A  0725. modul befejezésekor 
 

 
Mérendő kompetenciák 

Konfliktusmegoldás 
Helyzetfelismerés 
Elhivatottság 
Érzelmi stabilitás 

 
A  0731. modul befejezésekor 
 

 
Mérendő kompetenciák 

Teljesítményorientáció 
Önbizalom 
Önállóság 
Önfejlesztés tanulási készség 

Önkontroll  

 
A szakmai vizsgák megkezdése előtt 
 
Az előző kompetencia mérés eredményei alapján meghatározott feladatok végrehajtásának 
helyzete, mely kiegészül az alábbi kompetenciák mérésével. 
 

 
Mérendő kompetenciák 

Differenciálás 
Ésszerű kockázatvállalás 
Helyzetfelismerés 
Határozottság 
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Kompetenciamérések 

lebonyolításával 
kapcsolatos feladatok 

rendszere 
 

 
Módszertani útmutató 
készítése a méréshez 

 

Az útmutató megvitatása 
a mérést végző 
szakemberekkel 

 

 
Továbbképzés 

 
 

Mérőeszközök 
elkészítése 

Mérőeszközök 
kipróbálása 

- érőeszközök 

Oktatási igazgató  
helyettes intézkedése 

 
 

 
A mérés lebonyolítása 

 
 

Mérési eredmények 
feldolgozása 

elemzése 
 
 

Intézményi, osztály és 
egyén szintjén 
fejlesztendő 

kompetenciák 
meghatározása 
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5.2.6.  Tanulói elégedettségmérések  

 
Tanulói elégedettségmérésre kerül sor évente önkitöltős kérdőívek segítségével az alábbi 
ütemterv szerint: 

• Végzős tanulók a szakmai vizsgák befejezése után. 
• Első éves tanulók az utolsó tanítási héten, a pedagógus teljesítményértékeléssel egy 

időben. 
• Diákönkormányzati vezetők és osztálytitkárok a tanév utolsó DÖK ülése alkalmával. 

 
Az elégedettségmérések adatainak feldolgozását követően összefoglaló jelentés készül, 
melynek ismertetésére a következő tanév nevelőtestületi megbeszélésén kerül sor, valamint 
olvasható az intézményi belső hálón. 
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6. Partnerkapcsolatok 

6.1. Partnerazonosítás, a partnerek igényeinek és elégedettségének mérése 

 
Az intézmény legfontosabb partnere az ORFK ahová a végzés után kerülnek fiataljaink, 
akikkel az intézmény tanulószerződést köt a felvételi eljárás befejezését követően. A képzés 
az OKJ-ben foglaltaknak és a Pedagógiai Programban meghatározottaknak megfelelően 
történik, melyben figyelembe vesszük a tanulóinkat fogadó ORFK igényeit is. Tanulóink 
gyakorlati képzését az egyes kapitányságok biztosítják, akikkel a mentorokon keresztül is 
tartjuk folyamatosan a kapcsolatot. A mentorok felkészítése észrevételeiknek figyelembe 
vétele évente valósul meg. 
 
Az iskola közvetett partnerei az iskolával együttműködő nemzetközi rendőri szervezetek, 
külföldi iskolák, illetve a velünk együttműködő felsőoktatási intézmények, civil szervezetek. 
 
A partnerek igényeinek és elégedettségének mérését kétévente végezzük el. A mérések azt a 
célt szolgálják, hogy az iskola megfelelő információval rendelkezzen az állandó 
minőségjavításhoz. A felmérés általában ki kell, hogy terjedjen: 

• Az elvárásokra. 
• Az igényekre. 
• Elégedettségre, elégedetlenségre. 
• A nevelő oktató munkára. 
• A képzés során elsajátított ismeretek gyakorlati alkalmazására. 

 
Az elégedettség mérés módszere: 

• Önkitöltős kérdőívek. 
• Interjúk. 

A kérdőíveken évente az összehasonlíthatóság érdekében csak a nagyon indokolt 
módosításokat végezzük el. 
 
Az intézmény partnereinek azonosítására, igényeinek megismerésére és elégedettségének 
mérésére a munkaerőpiac elvárásainak megismerésére igény és elégedettség méréseket kell 
végezni 
A szabályozás terjedjen ki a meglévő adatbázis kezelésére, frissítésére. 
A mérés során tapasztalt igény és elégedettség, illetve elégedetlenség okainak feltárását, 
elemzését követően lehetőséget kell teremteni a hiányosságok, nem megfelelősségek 
orvoslására. A célmeghatározás, a prioritás felállítása az alkalmazotti közösség bevonásával, 
egyetértésével az iskola igazgatójának vezetésével történik, melynek eredményére tekintettel 
Intézkedési terv készül, amit megvalósítás után értékelni kell. 
 
Az intézmény zavartalan működéséhez, tanulóink munkaerőpiacra történő felkészítéséhez 
elengedhetetlen, hogy ismerjük partnereink igényeit, elvárásait, elégedettségük, vagy 
elégedetlenségük okát, mértékét, hogy azokat elemezve olyan célokat fogalmazzunk meg - 
mind a távlati mind az éves munkatervben-, és valósítsunk meg, mely fokozza partnereink 
elégedettségét, hozzájárul fiataljaink munkaerőpiacra történő komplex felkészítéséhez  
Az igény- és elégedettségmérés valamennyi fontos partnerünkre ki kell hogy terjedjen, 
rendszeres legyen és megfelelő mérőeszközök alkalmazásával járuljon hozzá az intézményi 
teljes körű értékeléséhez. 



 70 

6.2. A partnerkapcsolatok irányítása 

 
Az intézmény közvetlen partnereivel az igazgató tartja a kapcsolatot. 
A gyakorlati képzésben résztvevő mentorokkal a Tanulmányi Osztály tartja a kapcsolatot, 
egyben ők a felelősei a mentorok felkészítésének is. 

6.3. Kommunikáció a partnerekkel 

 
Az intézmény legfontosabb partnere az ORFK ahová a végzett fiataljaink kerülnek. Fontos 
partnernek tekintjük továbbá azokat a kapitányságokat – kiemelten a B-A-Z. Megyei Rendőr-
főkapitányságot és a Miskolc Városi Kapitányságot – ahol tanulóink a gyakorlataikat 
teljesítik. A gyakorlatokat vezető mentorok folyamatos felkészítésére a velük való 
kommunikációra is kiemelt figyelmet fordítunk. Az iskolán külön felelőse van a gyakorlati 
képzés koordinálásának, aki személyesen is végiglátogatja a gyakorlati helyeket, valamint 
kérdőívekben tájékozódik tanulóink gyakorlati munkájáról. A tanulói gyakorlati naplóban 
kerülnek rögzítésre a gyakorlat során elsajátított ismeretek, ugyanakkor ezek a vélemények 
hasznos információkat tartalmaznak az osztályfőnökök részre az összegző tanulói jellemzés 
elkészítéséhez. 
Az iskola fontos utánpótlási bázisának tekinti azokat a szakközépiskolákat, ahol rendészeti 
szakirányú fakultációs képzés folyik. Részükre folyamatosan adunk tájékoztatást 
képzéseinkről, beiskolázási követelményekről. Az évente megrendezendő nyílt napokon 
nagyszámban jelennek meg ezen iskolák pályaválasztás előtt álló fiataljai. A velük való 
kommunikáció elsősorban a találkozások idejére tehető és általában információt tartalmaz az 
érdeklődő fél részére. 
Az elmúlt években az iskola vezetése több felsőoktatási intézmény szaktanszékével kötött 
együttműködési megállapodást a nevelő/oktató/képző tevékenység fejlesztése, a pedagógiai és 
kompetencia mérések lebonyolítása, oktatás/képzés korszerű hatékony módszereinek 
megismerése és gyakorlatban történő alkalmazása érdekében. A kommunikáció nevelési 
értekezleteken, szakmai továbbképzéseken, valamint akkreditált továbbképzéseken valósul 
meg. 
Eredményesnek mondható a helyi médiával való kapcsolatunk, amely hiteles képet ad az 
iskola munkájáról, egyben jó lehetőséget teremt a helyi közösség informálására a civil szféra 
irányába való nyitásra. Az iskola kommunikációs vezetője folyamatos tájékoztatást ad az 
iskola honlapján az iskola életéről, eredményeiről, eseményeiről. 

6.4. A panaszkezelés rendje 

 
A partnerközpontú működés fontos része, hogy az iskola minden dolgozója és tanulója 
ismerje és tudja, hogy a munkavégzés és a tanulás során esetlegesen felmerülő problémákat, 
vitákat a lehető legkorábbi időpontban hogyan lehet megoldani, illetve ismerje és tudja, hogy 
amennyiben helyben panasza nem nyer megnyugtató elintézést, milyen továbblépési 
lehetőség van a panasz elfogadható megoldása érdekében. 
 
A panaszkezelési eljárás szintjei: 

I. Iskolai szint 
II.  A fenntartó bevonása 
III.  Munkaügyi Bíróság 
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A panaszkezelés valamennyi szintjén cél a probléma tisztázása, megoldása és megfelelő 
dokumentálása. 
Eredményes egyeztetés esetén az első, illetve második szinten a probléma megnyugtatóan 
lezárul.  
A probléma, illetve a vitás helyzet megoldására tett javaslat elfogadásáról az érintettek írásban 
nyilatkoznak. 
 
Amennyiben az ügy Munkaügyi Bíróság elé kerül annak döntése mindkét fél részére kötelező 
érvényű. 

6.5. A visszacsatolás rendszere, nyomon követés, beválásvizsgálat 

Tanulóink iskolán belüli haladásának nyomon követését az egységes iskolai adminisztráció 
megvalósításával biztosítjuk.  
 
Ennek dokumentumai:  

• A tanulók igényeinek, elégedettségének mérése, (évente) a mérési eredmények 
feldolgozása és elemzése. 

• Felvételi, beiskolázási folyamat tapasztalatainak összegző elemzése. 
• Naplók, anyakönyvek adatai. 
• Statisztikai jelentések. 
• Gyakorlati képzőhelyek jelentései, véleményei a tanulók felkészítéséről. 
• A kapitányságok által kitöltött önkitöltős kérdőívek adatai. 
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7. Intézményi önértékelés 

7.1. Az intézmény értékelésének rendszere 

7.1.1. Az intézmény működésének feltételrendszere 

• Személyi feltételek: dolgozói létszám alakulása, a dolgozók szakmai képesítései, a 
célok megfogalmazásához szükséges feltételek megléte, a továbbképzési terv 
végrehajtásának helyzete. 

• Tárgyi feltételek: az intézmény termei, foglalkoztatói, szakkabinetjei, tantermei, 
szakmai technikai felszereltség. 

• Az intézmény szervezeti felépítése, struktúrája, szervezeti kultúrája: Milyen a 
vezetésen belüli munkamegosztás, a döntéshozatal mechanizmusa, a megbízatások 
rendszere, a középszintű vezetőkre átruházott feladatok, a munka szervezettsége, a 
szakemberek közötti együttműködés, a munkahelyi klíma. 

• Az intézmény gazdálkodása: létszám és bérgazdálkodás, tárgyi eszközökkel való 
gazdálkodás (felújítás, fejlesztés, beruházás), készletgazdálkodás, a gazdálkodás 
formája és hatékonysága, a költségvetés felhasználása, járandóságok, juttatások, a 
szakmai és takarékossági szempontok összhangjának megléte, leltárak, kárrendezés, 
a pénzügyi ellenőrzések tapasztalatai, szakmai és törvényességi ellenőrzések. 

• Az intézmény kapcsolatrendszere, nyitottsága: fenntartóval, szakszervezetekkel, 
civil szervezetekkel, rendészeti szervekkel, felsőoktatási intézményekkel. 

• Az iskola korszerűsítési törekvései: az innováció helyzete, a fenntartó és az ORFK 
igényeihez való igazodás, az ellenőrzés mérés értékelés szerepe és szintje,  a 
minőségirányítási rendszer működtetése, a humán erőforrás fejlesztése, az egyéb 
erőforrások bevonása a fejlesztő munkába, az intézmény iránti érdeklődés, stabilitás 
és a mobilitás megfelelő aránya, az iskola szakmai elismertsége. 

• Az intézményi folyamatok szintje: a programok tervezése, megvalósítása, 
értékelése. A dolgozók értékelésének rendszere és szintje. 

7.1.2. Az intézményi önértékelés célja 

 
Az intézményvezetés nagy hangsúlyt fektet a partnerközpontú működés színvonalának 
emelésére és a szervezeti kultúra folyamatos fejlesztésére. 
 
Az intézményi önértékelés célja 

• Az intézmény mérje fel adottságait. 
• Elért eredményeit. 
• Ismerje meg erősségeit, és gyengeségeit. 
• Jelölje ki a fejlesztendő területeket. 
• Határozza meg a továbbfejlődés irányát. 

 
Az irányított önértékelés során át kell tekinteni az intézmény teljes működését, az elért 
eredményeket, a folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintjét, a folyamatok 
szabályozottságának a mértékét, a szervezeti kultúra szintjét és a fejlesztendő területeket. Az 
irányított önértékelést a Pedagógiai Program felülvizsgálatával egy időben célszerű 
végrehajtani, így az itt feltárt elemzések eredményeit fel lehet használni a stratégiai 
célkitűzések megfogalmazásához, korrekciójához. 
Az önértékelés folyamatszabályozása tartalmazza a szabályozás tárgyát, célját, hatályosságát, 
a felelősöket és a hatásköröket, a folyamat lépéseit, bemenő és kijövő dokumentumokat. 
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A folyamat részletes leírása lépésenként ismerteti a legfontosabb feladatokat, felelősöket és az 
informáltak körét és a tájékoztatás módját, a bizonylat nevét, készítőjét, megőrzési helyét, 
idejét. 
Az önértékelés legfőbb célja feltárni az intézményműködés fejlesztendő területeit. 

7.1.3. Az intézményi önértékelés szempontjai 

 
• A vezető beosztású munkatársak szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében. 
• Az intézményi stratégia meghatározása és megvalósulása. 
• Az erőforrások figyelembe vételének módja. 
• A meglévő folyamatok szabályozottsága. 
• A szabályozási rendszer teljeskörűsége. 
• A partneri igények figyelembe vételének módja. 
• Az intézmény működésének eredményessége. 

7.1.4. Az intézményi önértékelés területei 

 
Az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai 

• A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében.             
• Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása. 
• A meglévő folyamatok szabályozottsága. 
• A szabályozási rendszer teljeskörűsége. 
• Humánerőforrás 
• Az erőforrások kezelésére, menedzselésére. 
• A partnerek véleménye a szervezetről, az igények figyelembevételének módja. 

 
Az intézmény által elért eredmények 

• A munkatársak bevonásának mértéke. 
• A folyamatos fejlesztés eredményei. 
• A partnerek elégedettsége.     
• A szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága. 
• A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei. 
• A kitűzött célok elérése, megvalósítása. 
• Az erőforrások felhasználásának hatékonysága. 

7.1.5. Az intézmény önértékelés területei 

A szervezeti kultúra területe 
• A szervezeti kultúra szintje. 
• A munkatársak azonosulásának mértéke a szervezeti célok egészével, illetve egyes 

részeivel. 
• Az egyéni vagy csoportcélok elsőbbsége. 
• A vezetői döntések prioritása. 
• A szervezet a rövid, vagy a hosszú távú célokra koncentrál. 
• A szervezet ösztönző rendszerének motívumai. 
• Az intézmény kapcsolatai, kifelé – befelé fordulás. 
• A változások menedzselése, a kockázatvállalás, innováció és arra való buzdítás, a 

nyitottság. 
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• A konfliktusok kezelése. 
• A kontrollerősség jellege. 
• A szervezeten belüli önállóság, függetlenség. 
• A vezetői fókuszfolyamatok, eredmények. 

 
Stratégiai célok megvalósulása 

• Az intézet küldetése, jövőképe, értékrendje. 
• Közép vagy rövid távú stratégiai terv megléte.  
• Az intézmény reagálása a kor kihívásaira. 

 
A folyamatok területei, szabályozottsága 

• A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei: 
o A munkatársak bevonásának mértéke. 
o A folyamatos fejlesztés szintjei és eredményei. 

• Az intézmény szabályozott folyamatai. 
• A folyamatszabályozás „elsajátítottságának” mértéke. 
• Az intézmény jellemző tulajdonságai: 

o A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében. 
o Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása. 
o A partneri igények figyelembe vételének módja. 

• Az intézmény által elért eredmények 
 
Az erőforrások kezelése, menedzselése 

• Alkalmazottak végzettsége, szakmai felkészültsége, szakmai ismeretek szinten tartása, 
továbbfejlesztése. 

• Szakalkalmazottak által kezdeményezett innováció. 
• Az új alkalmazottak foglalkoztatásának módjai. 
• Infrastrukturális ellátottság. 

 
Kulcsfontosságú eredmények 

• A szervezet kulcsfontosságú eredményeinek mutatói 

7.1.6.1. Az önértékelés hasznosulása 
Az önértékelést követően a hiányosságok, problémák kezelésére cselekvési program készül.  

7.1.6.2. Gyakoriság 
Az önértékelés tervezett gyakorisága: 2 év.  
Az önértékelés konkrét időpontját az intézmény vezetése jelöli ki.  
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7.1.6.3. Az önértékelés módszere 
 
Az EFQM modell intézetünkre adaptált formája.  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Az intézményvezetés legfontosabb feladata az intézmény jogszerű, szakszerű, a kor 
kihívásainak, a partnerek igényeinek megfelelő működés biztosítása, a szervezeti kultúra 
folyamatos fejlesztése, a képzés gyakorlatorientáltságának folyamatos növelése. 
 
Az intézményi önértékelés elvégzéséhez az EFQM modellt alkalmazzuk. 
 
Az önértékelést a minőségfejlesztési csoport tagjai, a minőségbiztosítási rendszer 
működtetésére készített éves ütemtervben határozza meg, mely része az intézmény éves 
munkatervének.  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Vezetés 
10% 

(100 pont) 

 
 
 
 

Folyama-
tok 

14% 
(140 pont) 

Emberi erőforrások. 

A munkatársak 
irányítása 

9% 
(90 pont) 

 

Stratégia 
IRM és 

Intézményi 
8% 

(80 pont) 

Partner-
kapcsolatok  

9% 
(90 pont) 

 
 
 
 

Szervezeti 
(oktatási-
nevelési) 

eredmények 
15% 

(150 pont) 

Munkatársak 
elégedettsége 

9% 
(90 pont) 

Partnerek 
elégedettsége 

20% 
(200 pont) 

Társadalmi 
megítélés 

6% 
(60 pont) 

ADOTTSÁGOK 
50% (500 pont) 

EREDMÉNYEK 
50% (500 pont) 

INNOVÁCIÓ és TANULÁS 
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7.1.6.4. Az intézményi önértékelés területei és mérőeszközei 
 

 
Ssz. 

 
Az önértékelés területei 

 
A használt mérőeszközök 

 A szervezeti kultúra   
1. A szervezeti kultúra szintje Vezetői kérdőív, vezetői interjú, klíma 

teszt 
 
2. 

A munkatársak azonosulásának 
mértéke a szervezeti célok egészével 
illetve egyes részeivel 

Vezetői kérdőív, klímateszt, vezetői 
fókuszcsoportos interjú 

 
3. 

Az egyéni vagy csoportcélok 
elsőbbsége 

Vezetői kérdőív, vezetői interjú , 
klímateszt, intézkedési tervek, 
eljárásrendek 

 
4. 

A vezetői döntések prioritása Vezetői interjú, klímateszt 

 
5. 

A szervezet a rövid, vagy a hosszú 
távú célokra koncentrál 

Vezetői interjú, klímateszt, 
fókuszcsoportos interjú 

 
6. 

A szervezet ösztönző rendszerének 
motívumai 

Vezetői kérdőív, vezetői interjú, 
klímateszt, dokumentumelemzés 

 
7. 

Az intézmény kapcsolatai, kifelé – 
befelé fordulás 

Összehasonlító elemzés, vezetői interjú 

 
8. 

A változások menedzselése, a 
kockázatvállalás, innováció és arra 
való buzdítás, a nyitottság 

Vezetői önértékelés, vezetői interjú, 
klímateszt 

9. A konfliktusok kezelése Vezetői kérdőív, klímateszt, nyitott 
önértékelés, problémakezelés 
emlékeztetői 

10. A kontrollerősség jellege Vezetői interjú, klímateszt 
 
11. 

A szervezeten belüli önállóság,  
függetlenség 

Vezetői interjú, klímateszt 

 
12. 

A vezetői fókuszfolyamatok, 
eredmények 

Klímateszt, vezetői interjú 

 
13. 

A szervezeti egységek közötti 
együttműködés 

Kérdőív, vezetői interjú 

 
14. 

A minőségbiztosítás szervezete Kérdőív, klímateszt 

 
 

Stratégiai célok megvalósulása  

1. Az intézet küldetése, jövőképe, 
értékrendje. 

Kérdőív, vezetői interjú 

2. Közép vagy rövid távú stratégiai terv 
megléte 

Kérdőív, vezetői interjú, dokumentum 
elemzés 

 
3. 

Az intézménnyel szemben támasztott 
jelenlegi és jövőbeli igények 

Vezetői interjú 

 
4. 

A szervezeti egységek közötti 
együttműködés 

Vezetői interjú, klímateszt, kérdőív 

 
5. 

Az intézmény működésének 
értékelése 

Kérdőív 
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6. 

 
A folyamatok szabályozottságának 
területei 

 
 

 
7.  

Az intézmény szabályozott 
folyamatai 

Vezetői interjú, klímateszt, 
folyamatszabályozó eljárásrendek, 
fókuszcsoportos interjú, 
dokumentumelemzés 

 
8. 

A folyamatszabályozás 
„elsajátítottságának” mértéke 

Vezetői kérdőív, interjú, klímateszt, 
folyamatszabályozó eljárásrendek, 
összehasonlító elemzés 

 
9. 

Az intézmény jellemzői (erősségei, 
gyengeségei) 

 
SWOT analízis 

 
10. 

A vezetés szerepe a szervezeti 
kultúra fejlesztésében 

Klímateszt,vezetői kérdőív, 
fókuszcsoportos interjú 

 
11. 

A intézmény stratégiájának 
meghatározása és megvalósítása 

Vezetői interjú, vezetői 
kérdőív,eljárásrendek, intézkedési tervek 
és a megvalósulás értékelése 

 
12. 

A partneri igények figyelembe 
vételének módja 

Vezetői interjú, klímateszt, SWOT 
analízis,a partneri igények és elégedettség 
mérésének dokumentumai 

 
13. 

Az intézmény által elért eredmények  

 
14. 

A szervezeti kultúra fejlesztésének 
eredményei 

Vezetői kérdőív, vezetői interjú, 
erősségek, a partneri igény-és elégedettség 
mérésének dokumentumai 

 
15. 

A munkatársak bevonásának mértéke Vezetői kérdőív, klímateszt, nyitott 
önértékelés, eredmények 

 
16. 

A folyamatos fejlesztés szintjei és 
eredményei 

Vezetői kérdőív, klímateszt, SWOT 
analízis, 
A partneri igények és elégedettség 
mérésének eredményei 

 
 

 
Humánerőforrás  

 

 
1. 

A feladatok végrehajtásához 
szükséges személyi állomány 

Adatelemzés  

 
2. 

Az alkalmazottak végzettsége Adatelemzés  

 
3. 

Az alkalmazottak továbbképzése Adatelemzés 

 
4. 

Az új alkalmazottak alkalmazásának 
módjai 

Kérdőív, klímateszt 

 
5. 

Az alkalmazottak által 
kezdeményezett innovációk 

Kérdőív, klímateszt 

 
6. 

Az alkalmazottak részvétele az 
eredmények publikálásában 

Kérdőív, klímateszt 

 
 

 
Az erőforrások kezelése 

 

 
1. 

A kitűzött célok és az anyagi 
feltételek kapcsolata 

Kérdőív, klímateszt 
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2. 

Infrastrukturális ellátottság Adatbázis elemzése 

 
3. 

A rendelkezésre álló személyi és 
infrastrukturális kapacitás 
kihasználtsága 

Adatbázis elemzése, kérdőív 

 
4. 

Az intézmény pályázatai Adatbázis  

 
 

 
A partnerek véleménye a 
szervezetről  

 

 
1. 

Az intézmény felhasználói 
partnerelégedettsége  

Kérdőív 

 
2. 

Az intézmény dolgozóinak 
elégedettsége 

Kérdőív, SWOT analízis 

 A szervezet kulcsfontosságú 
eredményei 

 

 
1. 

A szervezet kulcsfontosságú 
eredményei és mutatói 

Adatelemzés, kérdőív, éves statisztikai 
jelentések elemzése 
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7.1.6.4. Az intézményi önértékelés folyamatábrája 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7.1.6.6. Keletkezett dokumentum 
 

Az önértékelés eredményéről összefoglaló készül, melyben minősítésre kerül az értékelési 
terület.  
 

Adatgyűjtés, értékelés, a 
pontértékek kiszámítása 

Nevelőtestületi 
elfogadás 

Önértékelést lebonyolító 
TEAM megbízása 

 
Mérések elvégzése adatgyüjtés 

pontértékek kiszámítása 

 
Fejlesztendő területek 

meghatározása 
Helyesbítő megelőző 

intézkedések 
meghatározása 

Összegző értékelés 
összehasonlító elemzés (PP stb.) 

STOP 

Nevelőtestületi 
elfogadás 

Összefoglaló jelentés, az 
intézkedések nyilvánosságra 

hozatala 

Mérőeszközök 
elkészítése 

Intézkedési terv elkészítése 
Helyesbítő- megelőző 

intézkedések végrehajtása 

 
Start 
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8. A minőségfejlesztés információs rendszere 

8.1. Minőségügyi alapfogalmak 

 
átjárhatóság és folytathatóság elve 

Az átjárhatóság és folytathatóság a demokratikus oktatási rendszerek alapértéke, 
amely az intézményrendszer és iskolarendszer nyitottságát biztosítja. Az 
átjárhatóság és folytathatóság elve azt jelenti, hogy a tanulók a lehető legkisebb 
zökkenőkkel képesek továbbhaladni az intézményrendszerben. Ennek az elvnek az 
érvényesítése tehát a tanulók által korábban megszerzett ismeretek, 
készségek, képességek hasznosulását, továbbépíthetőségét hivatott biztosítani. 
Az átjárhatóság és folytathatóság mértékét a jogi szabályozás (közoktatási törvény, a 
tartalmi szabályozás dokumentumai, stb.) fenntartói szabályozás, valamint a 
nevelési - oktatási intézmények együttműködési készsége határozza meg. 

benchmarking 
A benchmarking olyan vezetői segédeszköz, ami a szervezetek, intézmények 
számára lehetővé teszi, hogy teljesítményüket más szervezetek, intézmények 
eredményeivel – reálisan és az adottságok figyelembevételével – hasonlítsák össze, 
majd minőségfejlesztési stratégiát és folyamatos fejlődési programokat 
fejlesszenek ki. 

bevonás 
A munkatársak bevonása a szervezet működtetésébe, melynek eredményeként a 
dolgozók aktívan vesznek részt az intézmény életében, a döntések előkészítésében, a 
feltárt problémák megoldásában és a folyamatos fejlesztésben. 

folyamat 
Olyan egymással kölcsönös kapcsolatban lévő erőforrások és tevékenységek, 
amelyek a bemeneteket kimenetekké, eredményekké alakítják át, miközben értéket 
hoznak létre. 

folyamatos fejlesztés (PDCA-SDCA ciklus) 
Alapmodellje a W.A. Shewart által bevezetett, W.E. Deming által használt és sokak 
által továbbfejlesztett PDCA-ciklus. A PDCA lényege, hogy bármely tevékenység 
lebontható négy lépésre: P (planning) – tervezés; D (do) – megvalósítás; C (check) –
értékelés és ellenőrzés; A (act) – beavatkozás. 
A ciklus során tervezett (P) és megvalósított (D) tevékenységek közötti különbség 
mérése, ellenőrzése és elemzése (C), valamint a megfelelő beavatkozás (A) alapján 
érhető el a tervezett, kívánt eredmény. A ciklus újbóli indulása esetén az előző körben 
nyert tapasztalatok kiindulásként, mintaként, normaként (S – standard) szolgálna. Ez 
biztosítja, hogy ugyanazt a hibát a szervezet, csoport, egyén ne kövesse el ismét, így a 
következő kört magasabb minőségi szinten tudja megvalósítani. 

 
minőségfejlesztésben érdekelt felek (partnerek) 

Az intézmény működésének intézményen belüli és intézményen kívüli résztvevői, 
illetve azok a szervezetek és személyek, akik az intézmény működésével, vagy 
annak eredményével szemben elvárásokat fogalmaznak meg. 
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partnerközpontú működés 

Olyan intézményi működés, amely a partnerek (szolgáltatást igénybe vevők) 
igényeinek való megfelelést jelenti. Jellemzője, hogy képes gyorsan reagálni a változó 
partneri igényekre és erőforrásait ezen igények megvalósításának szolgálatába állítja. 
Ennek érdekében azonosítja partnereit, rendszeresen méri, illetve megismeri 
igényeiket, elvárásaikat és elégedettségüket. 

proaktív (kezdeményező) vezetés 

Olyan vezetési megközelítés, stílus és módszer, amely az érintettek igényei és 
véleménye alapján a folyamatos fejlesztésre helyezi a hangsúlyt. A proaktív vezetés 
nem a kialakult válsághelyzetek kezelését végzi, hanem a tudatosan felszínre hozott 
problémák kezelésével a válsághelyzetek elkerülését célozza. Az ilyen típusú vezetés 
nem kendőzi el a problémákat és nem fojtja el a konfliktusokat, hanem ezek időben 
történő megfelelő felismerésére és kezelésére törekszik. 

szervezetfejlesztés 

Tudatosan és tervszerűen irányított vezetői tevékenység, mely a szervezet belső 
viszonyainak és kultúrájának fejlesztésére, gyenge pontjainak kiküszöbölésére, 
erősségeinek továbbfejlesztésére és ez által a szervezeti együttműködés 
hatékonyságának növelésére irányul. 

szervezeti kultúra 
Az intézmény vezetői és munkatársai által elfogadott, közösen értelmezett 
előfelvetések, értékek, meggyőződések rendszere. Azon viselkedésmódok, etikai 
elvek és értékek összessége, amelyeket az intézmény tagjai átörökítenek, a 
gyakorlatban megvalósítanak és közvetítenek, illetve támogatnak. Kialakításában és 
fenntartásában a vezetőknek van kiemelkedő szerepük, viselkedésük 
modellként közvetíti az alapvető értékeket. Meghatározó szerepe van a minőség 
megvalósításában. 

 
tanuló szervezet 

A tanuló szervezet képes arra, hogy feltárja, elemezze, javítsa és megelőzze a hibákat. 
Nemcsak reagál a környezet változásaira, hanem elébe megy azoknak. A tanuló 
szervezetek kialakítják a közös-, az egymástól való tanulás, a felfedezések és jól bevált 
módszerek másokkal való megosztásának gyakorlatát, hogy ne kelljen újra kitalálniuk 
a már ismert és megvalósított dolgokat. Létrehoznak egy olyan szervezeti kultúrát, 
amelyben kedvezőek a partnerközpontú működés és a minőségfejlesztés feltételei. A 
tanuló szervezet jellemzője a javuló teljesítmény. 
fókuszcsoport 
Olyan –a piackutatás gyakorlatából átvett – szociológiai eljárás, amelynek során egy 
meghatározott célcsoport tagjaiból alkotnak 6-12 fős csoportot, akik moderátor 
vezetésével kötetlen beszélgetés keretében vitatják meg az adott témát. A fókusz-
csoportos felmérés – szemben a kérdőíves felméréssel – nem biztosítja a szociológiai 
értelemben vett reprezentativitást, de ez nem is célja. Fő erénye, hogy a kérdőíves 
felmérésnél részletesebben és mélyebben képes feltárni a célcsoport véleményét és 
mód van az eltérő vélemények ütköztetésére is. 

 
helyi minőségfogalom 

A helyi minőségfogalmat az intézmény a közvetlen és közvetett partnerek igényeit 
megismerve dolgozza ki. 
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minőség 
Minőségnek nevezzük valamely termék vagy szolgáltatás olyan jellemzőinek 
összességét, amelyek alkalmassá teszik a vevők kifejezett és rejtett igényeinek minél 
teljesebb kielégítésére. (MSZ EN ISO 8402:1996) 

 
minőségelvű oktatásfinanszírozás 

Olyan finanszírozás, amely támogatja azokat a tevékenységeket, illetve 
szolgáltatásokat, amelyek az oktatás – nevelés minőségének javítását szolgálják. A 
mai finanszírozás is tartalmaz ilyen elemeket, pl.: pedagógus-továbbképzés, 
differenciált javadalmazás lehetősége, fizetéseltérítés, pedagógus szakkönyvvásárlási 
támogatás, modernizációs pályázati alapok, önkormányzati pályázati rendszerek, 
minőségi kereset-kiegészítés stb..  

 
minőségfejlesztés 

Az intézményen belüli műveletek, tevékenységek és folyamatok eredményességének 
és hatékonyságának növelése az intézmény és a partnerek igényeinek mind teljesebb 
kielégítése a partnerek elégedettségének növelése érdekében. 

 
minőségirányítás 

Az intézményvezetési feladatköröknek minden olyan eleme, amely a helyi 
minőségfogalom kialakítására, a minőség javítása érdekében célkitűzések és feladatok 
megfogalmazására, valamint azok megvalósítására irányul. 

 
A folyamatszabályozás 

A folyamatszabályozás a folyamat változékonyságainak csökkentése, a követelmények 
megbízható teljesítése céljából készül. A folyamatszabályozás a sikeres gyakorlat, a 
bevált módszerek standardizálásával, a folyamat lépéseinek, szereplőinek és 
felelőseinek megállapításával segíti a működés javulását és a munkatársak bevonását a 
helyzetelemző és feladatmeghatározó, feladatvégrehajtó és fejlesztő munkához. 

 
Intézményünk az elmúlt években, a jogszabályi változásoknak megfelelően átdolgozta azokat 
a belső dokumentumokat, szabályzatokat, amelyek döntő hatással vannak az oktatás-nevelés 
színvonalára és minőségére, az intézményi gazdálkodás átláthatóságára, a szervezetek, 
osztályok, szakcsoportok együttműködésére, valamint partnereink elégedettségére és ezeket 
folyamatosan adta ki igazgatói Intézkedésként. 

8.2. A minőségügyi dokumentáció rendje 

A minőségügyi dokumentációs rendszer legfelső szintjén az Alapító Okirat, az IMIP, a 

Pedagógiai Program, és az SZMSZ található. 

A Pedagógiai Program az intézmény stratégiai dokumentuma, melynek megvalósulását, 

végrehajtását az  IMIP támogatja. 
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A minőségügyi dokumentumok egymáshoz való viszonyát az alábbi ábra szemlélteti 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

8.3. A folyamatszabályozás, az intézményi minőségirányítási folyamatok készítésének 
rendje 

8.3.1. A folyamatszabályozás 

 
A folyamatszabályozás a folyamat változékonyságainak csökkentése, a követelmények 
megbízható teljesítése céljából készül.  
Intézményünk az elmúlt években, a jogszabályi változásoknak megfelelően átdolgozta azokat 
a belső dokumentumokat, szabályzatokat, amelyek döntő hatással vannak az oktatás-nevelés 
színvonalára és minőségére, az intézményi gazdálkodás átláthatóságára, a szervezetek, 
osztályok, szakcsoportok együttműködésére, valamint partnereink elégedettségére. 

8.3.2. A szabályozott folyamatok főbb csoportjai 

 
• Stratégiai- és éves tervezés.  
• Pénzügyi tervezés. 
• Ellenőrzés (vezetői, naptári, munka ellenőrzések, belső ellenőrzések). 
• Önértékelés, pedagógus teljesítményértékelés, belső értékelés. 
• Partnerazonosítás, igény- és elégedettségmérés, partneri kommunikáció. 
• Panaszkezelési rend az iskola alkalmazottai, az iskola tanulói (képzésben résztvevői) részére. 
• Tanulók továbbhaladásának rendje, annak adminisztrációja. 
• Üres álláshelyek pályáztatása, munkatársak kiválasztása és betanítása. 
• Alkalmazottak –pedagógusok- továbbképzési rendszere (éves beiskolázási terv). 
• Dokumentumkezelési eljárás. 

 
Munkaköri leírások, munkautasítások 

 
Szabályzatok 

 
Bizonylatok 

 
Eljárások, eljárásrend 

 
Min őségirányítási Kézikönyv  

 
Alapító okirat  
PP (NP+Ht) 

MIP, SZMSZ 
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• Felvételi- és beiskolázás rendje. 
• Nyílt napok szervezésének eljárásrendje. 
• Pedagógusok szakmai együttműködése. 
• Területi szakmai gyakorlati képzés és az iskolai gyakorlati képzés szervezése. 
• Tanulói szállás működése, terítésmentes tanulói szállás igénybevételének lehetőségei.  
• Diák önkormányzati tevékenység és jogkörgyakorlásának folyamata, 
• Beszerzés, üzemeltetés, ellátás és fenntartás szabályozása. 
• Gazdasági szerv dokumentumkezelési eljárásának rendje. 
• Az iratkezelés rendje. 
• A tanulók személyzeti ügyeinek szabályozása (a szerződéskötéstől a kinevezési 

javaslat elkészítéséig). 
• Személyi állomány egészségi állapotának szűrése, az alkalmassági vizsgálatok 

elvégzésének folyamata. 

8.3.3. Az intézményi minőségirányításhoz kapcsolódó folyamatszabályozás rendje 

 
A szabályozni kívánt az iskola működése szempontjából fontos terület megnevezése: 

  Javaslattevő lehet az iskola bármely dolgozója. 
  Határidő: folyamatos 

Véleménykérés az érintett területet irányító vezetőtől. Szükségesnek tartja-e az adott terület 
újraszabályozását, vagy elegendőnek tartja a meglévő átdolgozását. 

  Határidő: a javaslattételt követő két héten belül 
Előterjesztés vezetői ülésen a szabályozandó területre vonatkozóan 

  Felelős: az érintett terület vezetője. 
  Határidő: a javaslattételt követő két hét. 

Vezetői döntés. 
  Határidő: a javaslattétel benyújtását követően. 
A szabályozandó terület fő csomópontjának összeállítása 

  Felelős: az érintett terület vezetője. 
  Határidő: vezetői döntést követő egy héten belül. 

A folyamatszabályozás folyamatábrájának elkészítése 
  Felelős: minőségbiztosítási főelőadó. 
  Határidő: vezetői döntést követő két héten belül. 

Az adott terület folyamatszabályozásának elkészítése./tervezet/, véleményeztetése 
  Felelős: az érintett terület vezetőjének megbízottja. 
     minőségbiztosítási főelőadó. 
  Határidő: vezetői döntést követő három héten belül. 

Az érintett terület folyamatszabályzatának véglegesítése, igazgatói intézkedésként történő 
kiadása. 

  Felelős: minőségbiztosítási főelőadó. 
  Határidő. vezetői döntés szerint. 

8.4. Dokumentáció, formanyomtatványok 

 
Az intézmény az elmúlt években kialakította dokumentációs rendszerét. Átdolgozta 
iratkezelési szabályzatát, amelyet levéltári véleményezést követően a fenntartó jóváhagyott. 
Bevezetése 2009. január 01-el megtörtént. Az iskola formanyomtatvány rendszere – belső 
hálón megtalálható – hatékony eszköze annak, hogy az iratok megfelelő formai és tartalmi 
követelményekkel készüljenek. Ezek egyedileg kidolgozott egységesített nyomtatványok, 
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amelyek a Minőségirányítási Kézikönyvben is rögzítésre kerülnek. 
Az intézmény minőségirányítási rendszerének működésével kapcsolatos dokumentumait, 
nyomtatott formában és számítógépes adathordozón archivált formában tároljuk, 
gondoskodunk arról, hogy azokat bizalmasan kezeljük és óvjuk az illetéktelenektől. 
A minőségügyi tevékenységgel kapcsolatosan keletkező dokumentumok kezelésére az 
iratkezelés általános szabályai, illetve az intézmény belső iratkezelési szabályozása 
érvényes. 
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9. Záró rendelkezések 

9.1. Hatályba lépés 2011.  

9.2. Az IMIP időbeni hatálya 

Az IMIP időbeni hatálya: 4 év.  

9.3. Az IMIP felülvizsgálata 

 
Az IMIP felülvizsgálatát és szükség szerinti módosítását évente el kell elvégezni. A 
felülvizsgálatokért az igazgató a felelős.  
 
A mérés-értékelés eredményeinek kezelése: 
Az ütemezett, rendszeres mérési-értékelési eredményeket jegyzőkönyvezni kell. A 
jegyzőkönyvek alapján nevelőtestületi értekezleten tájékoztatást kell adni a résztvevőknek. 
  
Dokumentumok kezelése: 
A minőségügyi tevékenységgel kapcsolatosan keletkező dokumentumok kezelésére az 
iratkezelés általános szabályai, illetve az intézmény belső szabályozása érvényes. 
 
 
A Miskolci Rendészeti Szakközépiskola Intézményi Minőségirányítási Programját az 
alkalmazottak, valamint a Diákönkormányzat megtárgyalja, jóváhagyja, azt az intézmény 
fenntartójának elfogadásra ajánlja.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 87 

 

 

 



 88 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

A Miskolci Rendészeti Szakközépiskola 
 
 
 
 

Intézményi Minőségirányítási Programjának 
 
 

Mellékletei 
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Oktatói munkakör –teljesítményértékelési kérdőív       
1.számú Melléklet 

 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 

Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 
Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 

OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

Kérdőív az oktatói teljesítmény önértékeléséhez 

 

Kedves Kollégák! 

 

A kérdőíven oktatói munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen, 
olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja 
igaznak azt önmagára vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett felsorolt számok közül kell 
egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb értékek jelentik, 
hogy az állítás nem igaz Önre nézve. Célszerű először eldönteni, hogy az állítás inkább igaz 
vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot jelöl meg.  

Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

 
Egyáltalán 

nem 
jellemző 

 
Nem 

jellemző 

Inkább 
nem 

jellemző 

Jellemző 
is, 

 nem is 

Inkább 
 jellemző 

 
Jellemző 

Nagyon 
jellemző 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 
 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni 
igaz és hamis között. A (9)-est csak akkor jelölje, ha önmagára az állítás nem vonatkozik. (pl. 
nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

 

Kategória Terület Sorszám Szempontok Értékelés 

1.  Az iskolai dokumentumokban 
megfogalmazottak szerint pontosan kezdem 
meg és fejezem be a tanórákat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

2.  A tanórákra mindig szakszerűen 
felkészülök. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

3.  A tanórákon az ismereteket hatékonyan 
átadom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

4.  A tanórákon alkalmazott pedagógiai 
módszereim helyesek és sokoldalúak. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

5.  A tanulók értékelése során betartom a 
pedagógiai program előírásait. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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6.  Az iskolarendszeren kívüli képzésekben 
szakszerűen végzem feladataimat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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7.  A tanóra ellenőrzések alapján szakszerűen 
végzem a feladataimat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8.  A tananyag ismertetésénél alaposságra, 
igényességre, precizitásra törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9.  A tanórákon gyakran használok 
szemléltető  eszközt .  

1 2 3 4 5 6 7 9 

10.  Tudatosan alkalmazom a kooperatív 
tanítási módszereket is.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

11.  Az iskolai szakkörök vezetésekor 
szakszerűen végzem a feladataimat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

12.  Tanulmányi/sport versenyekre 
eredményesen felkészítem a tanulókat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13.  Közreműködöm az iskolai szabadidős és 
sport rendezvények szervezésében. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

14.  A tanulók részére rendszeresen végzek 
konzultációs tevékenységet.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

15.  A mentorképzéssel kapcsolatos feladataimat 
szakszerűen végzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16.  A gyakorlati képzés ellenőrzésével 
kapcsolatos feladataimat szakszerűen 
végzem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

17.  A tanulói szállások ellenőrzése során 
követelménytámasztó pedagógiai munkát 
végzek. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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18.  Szakmai, gyakorlati tudásomat más 
területeken is alkalmazom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

 

19.  Nevelési tevékenységemet intézményünk 
pedagógiai programjában 
megfogalmazottak szerint végzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

20.  A rendészeti hivatásra neveléssel 
kapcsolatos pedagógiai feladatokat 
következetesen elvégzem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

21.  A tudatos felelősségvállalással kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat következetesen 
elvégzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

22.  A közösségfejlesztéssel kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat következetesen 
elvégzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

23.  A beilleszkedési, magatartási nehézségekkel 
összefüggő pedagógiai feladatokat 
következetesen elvégzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

24.  A tehetség, képesség kibontakozását segítő 
pedagógiai feladatokat következetesen 
elvégzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

25.  A tanulási kudarcnak kitett tanulók 
felzárkóztatásával kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat következetesen elvégzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

26.  A sporttal és az egészséges életmód 
népszerűsítésével kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat következetesen elvégzem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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27.  Következetesen fejlesztem a tanulók 
verbális és non-verbális kommunikációs 
képességeit. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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28.  A tanulók pályamotivációját elmélyítem. 1 2 3 4 5 6 7 9 
29.  Személyes életvezetésemmel példát mutatok 

a tanulóimnak.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

30.  Pedagógiai tevékenységemmel 
hozzájárulok a tanulók személyiségének, 
önismeretének fejlesztéséhez. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

31.  Az osztálynaplókat pontosan vezetem, a 
hibákat az előírások szerint javítom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

32.  A tanulói törzslapokat és bizonyítványokat 
pontosan vezetem, a hibákat az előírások 
szerint javítom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

33.  Az okmányok vezetése során precízen 
dolgozom.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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34.  A tanári munkához kapcsolódó írásos 
tevékenységet határidőre pontosan 
teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

35.  Az iskolai fejlesztésekben közreműködöm 
és az önként vállalt/előírt feladataimat 
teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

36.  A szaktárgyi munkaközösségben az önként 
vállalt/előírt feladataimat teljesítem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

37.  A tanórai helyettesítések során 
meghatározott feladataimat teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

38.  A tantárgyfelelősi/munkaközösség vezetői 
feladataimat az előírások szerint elvégzem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

39.  A közös feladatok végrehajtása során a 
munkatársakkal konstruktívan 
együttműködöm. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

40.  Az iskolai rendezvények szervezésében és 
lebonyolításában önként vállalt/előírt 
feladataimat teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

41.  Az iskola pályázati munkájában önként 
vállalt/előírt feladataimat teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

42.  A munkaközösségen belül előforduló 
konfliktus helyzetekben a probléma 
elkerülésére törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 E
gy
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ű
kö

dé
s 

a 
ne

ve
lőt
es
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43.  Szakmai álláspontomat felvállalom a 
nevelőtestületi munkám során 

1 2 3 4 5 6 7 9 

44.  Az osztályfőnöki megbízással kapcsolatos 
feladataimat teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

45.  A diákönkormányzat támogatásával 
kapcsolatosan az önként vállalt/előírt 
feladataimat teljesítem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

46.  A tanulók szakmai kérdésekkel 
fordulhatnak hozzám. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

47.  A tanulók személyes problémáikkal is 
fordulhatnak hozzám.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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48.  A tanulók mentális és pszichés állapotát 
figyelemmel kísérem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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ég 49.  A munkakörömhöz előírt képesítési 
követelménnyel rendelkezem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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50.  A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat 
ismerem, azokat pontosan betartom.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

51.  A szakmai gyakorlati feladataimat 
teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

52.  Szakmai ismereteimet önképzés és 
szervezett továbbképzések során 
folyamatosan fejlesztem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

53.  A munkakörömhöz kapcsolódó 
szakirodalmakat ismerem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

54.  Szakmai ismereteimet írásban is képes 
vagyok pontosan megfogalmazni 
(publikálni). 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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55.  Szakmai ismereteimet a munkatársak 
részére is átadom.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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2.számú Melléklet 

 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 

Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 
Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 

OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

Kérdőív az oktató vezetői teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kollégák! 

Tisztelt Vezetőtársaim! 

 

A kérdőíven pedagógus munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen, 
olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja 
igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett felsorolt 
számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb 
értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be.  

Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

 
Egyáltalán 

nem 
jellemző 

 
Nem 

jellemző 

Inkább 
nem 

jellemző 

Jellemző 
is, 

 nem is 

Inkább 
 jellemző 

 
Jellemző 

Nagyon 
jellemző 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 
 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni 
igaz és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás 
nem vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 

Kategória Terület Sorszám Szempontok Értékelés 

1.  Az iskolai dokumentumokban 
megfogalmazottak szerint pontosan kezdi 
meg és fejezi be a tanórákat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

2.  A tanórákra szakszerűen felkészül. 1 2 3 4 5 6 7 9 
3.  A tanórákon az ismereteit hatékonyan 

átadja. 
        

4.  A tanórákon alkalmazott pedagógiai 
módszerei helyesek és sokoldalúak. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

5.  A tanulók értékelése során betartja a 
pedagógiai program előírásait. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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6.  Az iskolarendszeren kívüli képzésekben 
szakszerűen végzi feladatait. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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7.  A tanóra ellenőrzések alapján 
szakszerűen végzi a feladatait. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8.  A tanórán megköveteli a fegyelmet és a 
rendet. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9.  A tananyag ismertetésénél alaposságra, 
igényességre, precizitásra törekszik.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

10.  Gyakorlati tapasztalataival elősegíti az 
elméleti ismeretek megértését. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

11.  Tudatosan alkalmazza a kooperatív 
tanítási módszereket is. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

12.  Az iskolai szakkörök vezetésekor 
szakszerűen végzi a feladatait. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13.  Tanulmányi/sport versenyekre 
eredményesen felkészíti a tanulókat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

14.  Közreműködik az iskolai szabadidős és 
sport rendezvények szervezésében. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

15.  A tanulók részére rendszeresen 
konzultációs tevékenységet végez. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16.  A mentorképzéssel kapcsolatos feladatait 
szakszerűen végzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17.  A gyakorlati képzés ellenőrzésével 
kapcsolatos feladatait szakszerűen végzi.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

18.  A tanulói szállások ellenőrzése során 
követelménytámasztó pedagógiai munkát 
végez. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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19.  Szakmai, gyakorlati tudását más 
területeken is alkalmazza. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

 
20.  Nevelési tevékenységét intézményünk 

pedagógiai programjában 
megfogalmazottak szerint végzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

21.  A rendészeti hivatásra neveléssel 
kapcsolatos pedagógiai feladatokat 
következetesen elvégzi  

1 2 3 4 5 6 7 9 

22.  A tudatos felelősségvállalással kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat következetesen 
elvégzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

23.  A közösségfejlesztéssel kapcsolatos 
pedagógiai feladatokat következetesen 
elvégzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

24.  A beilleszkedési, magatartási 
nehézségekkel összefüggő pedagógiai 
feladatokat következetesen elvégzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

25.  A tehetség, képesség kibontakozását segítő 
pedagógiai feladatokat következetesen 
elvégzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

26.  A tanulási kudarcnak kitett tanulók 
felzárkóztatásával kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat következetesen elvégzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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27.  A sporttal és az egészséges életmód 
népszerűsítésével kapcsolatos pedagógiai 
feladatokat következetesen elvégzi.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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28.  Következetesen fejleszti a tanulók verbális 
és non-verbális kommunikációs 
képességeit. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

29.  A tanulók pályamotivációját elmélyíti. 1 2 3 4 5 6 7 9 
30.  Személyes életvezetésével példát mutat a 

tanulóknak. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

31.  Pedagógiai tevékenységével hozzájárul a 
tanulók személyiségének, önismeretének 
fejlesztéséhez.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

32.  Az osztálynaplókat pontosan vezeti, a 
hibákat az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

33.  A tanulói törzslapokat és bizonyítványokat 
pontosan vezeti, a hibákat az előírások 
szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

34.  Az okmányok vezetése során precízen 
dolgozik.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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35.  A tanári munkához kapcsolódó írásos 
tevékenységet határidőre pontosan 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

36.  Az iskolai fejlesztésekben közreműködik 
és az önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

37.  A szaktárgyi munkaközösségben az 
önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

38.  A tanórai helyettesítések során 
meghatározott feladatait teljesíti 

1 2 3 4 5 6 7 9 

39.  A tantárgyfelelősi/munkaközösség vezetői 
feladatait az előírások szerint elvégzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

40.  A közös feladatok végrehajtása során a 
munkatársakkal konstruktívan 
együttműködik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

41.  Az iskolai rendezvények szervezésében és 
lebonyolításában önként vállalt/előírt 
feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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42.  Az iskola pályázati munkájában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

43.  Az osztályfőnöki megbízással kapcsolatos 
feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

44.  A diákönkormányzat támogatásával 
kapcsolatosan az önként vállalt/előírt 
feladatait teljesíti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

45.  A tanulók szakmai kérdésekkel 
fordulhatnak hozzá. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

46.  A tanulók személyes problémáikkal is 
fordulhatnak hozzá.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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47.  A tanulók mentális és pszichés állapotát 
figyelemmel kíséri.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

48.  A munkaköréhez előírt képesítési 
követelménnyel rendelkezik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

49.  A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat 
ismeri, azokat pontosan betartja.  

1 2 3 4 5 6 7 9 A
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50.  A szakmai gyakorlati feladatait teljesíti. 1 2 3 4 5 6 7 9 
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51.  Szakmai ismereteit önképzés és szervezett 
továbbképzések során folyamatosan 
fejleszti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

52.  A munkaköréhez kapcsolatos 
szakirodalmakat ismeri. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

53.  Szakmai ismereteit írásban is képes 
pontosan megfogalmazni (publikálni). 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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54.  Szakmai ismereteit a munkatársak részére 
is átadja.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

  55.  Szakmai ismereteimet a munkatársak 
részére is átadom 

1 2 3 4 5 6 7 9 

 
 
 
 
 
 
 



 97 

 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 

Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 
Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 

OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Tanulói értékelőlap az oktatók teljesítményértékeléshez 

A kérdőíven a pedagógus munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy 
igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja igaznak az adott tantárgyat oktató tanárra/tanárokra vonatkozóan. Válaszként 1 és 7 között kell egy 
számot megjelölnie. A nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű 
először eldönteni, hogy az állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot karikáz be.  

Egy állításhoz csak egy értéket karikázzon be. 

 
Egyáltalán 

nem 
jellemző 

 
Nem 

jellemző 

Inkább 
nem 

jellemző 

Jellemző 
is, 

 nem is 

Inkább 
 jellemző 

 
Jellemző 

Nagyon 
jellemző 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz és nem igaz között.  
A kérdőív kitöltésekor a nevét nem kell megadni, a válaszokat bizalmasan kezeljük. Az adatokat statisztikai módszerekkel dolgozzuk fel. 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra.  
 

 

 

 

 

3. számú Melléklet 
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 Tantárgy Osztályfőnöki Közrendvédel
mi ismeretek 

Közlekedési 
ismeretek 

Nyomozási 
ismeretek 

Rendészeti 
igazgatási 
ismeretek 

Csapatszolgál
ati ismeretek 

Lőkiképzési 
ismeretek 

Testnevelés és 
önvédelem 

Intézkedés 
módszertan 

Idegen nyelv 

Ssz. Szempont Tanár           

1.  Minden tanulótól 
következetesen 
rendészeti 
szakközépiskolai 
tanulóhoz méltó 
magatartást követel. 

           

2.  A tantárgyából sokat 
követel.  

           

3.  A tantárgyát szívesen és 
lelkesen tanítja. 

           

4.  A fegyelmet az egész 
órán megköveteli. 
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5.  Az órán elsősorban a 
rendet követeli meg. 

           

6.  Az órára pontosan 
érkezik és azt pontosan 
fejezi be. 

           

7.  Szigorú ha a tanulók 
fegyelmezetlenek a 
tanórán. 

           

8.  Minden tanulótól 
megköveteli, hogy az 
órán ott legyen az előírt 
felszerelése. 

           

9.  Minden tanulótól 
megköveteli az önként 
vállalt/előírt 
tevékenységek 
elvégzését. 

           

10.  A tantárgyából, amit 
oktat szakmailag 
felkészült.  

           

11.  Soha nem türelmetlen, ha 
valaki nem érti meg a 
magyarázatát. 

           

12.  Türelmetlen, ha valaki 
nem érti meg a 
magyarázatát. 

           

13.  Magyarázatával képes 
egész órán a tanulók 
figyelmét lekötni. 

           

14.  Az órán a tanulókat, 
aktivitásra, 
gondolkodásra készteti. 

           

15.  Az órán szemléltető 
eszközöket alkalmaz. 
 

           

16.  Érdekes, változatos 
oktatási módszereket 
alkalmaz.  

           

17.  Gyakorlati példák 
ismertetésével 
magyarázza el a 
tananyagot. 

           

18.  Az órán megengedi, hogy            
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a tanulók kérdéseket 
tegyenek fel. 

19.  A tananyagról 
párbeszédet lehet vele 
folytatni. 

           

20.  A tantárgy iránt 
érdeklődő, tehetséges 
tanulókkal külön is 
foglalkozik. 

           

21.  A számonkérésben 
igazságos, kiszámítható, 
nem kivételez. 

           

22.  Pontosan elmondja, hogy 
mit fog számonkérni. 

           

23.  A szóbeli felelésnél 
indokolja az osztályzatot. 

           

24.  Az írásbeli dolgozatnál 
indokolja az értékelést. 

           

25.  Gyakorlati feladatok 
számonkérésénél 
indokolja az értékelést. 

           

26.  A dolgozatokat rövid 
időn belül kijavítja. 

           

27.  Mindenkinek segít, 
akinek tanulási 
nehézségei vannak. 

           

28.  Magatartásával 
személyesen is pozitív 
példát mutat a 
tanulóknak.  

           

29.  Megjelenésével 
személyesen is pozitív 
példát mutat a 
tanulóknak. 
 

           

30.  A tanulóknak mindig 
megadja a tiszteletet. 

           

31.  Nem beszél sértően a 
tanulókkal.  

           

32.  Őszintén elmondhatom 
neki a véleményemet. 

           

33.  Bizalommal fordulhatok            
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hozzá személyes 
problémáimmal. 

34.  Segítőkész a tanulók 
problémáinak 
megoldásában. 

           

35.  Betartja a tanulók 
ügyeinek intézésével 
kapcsolatos határidőket. 
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4.számú Melléklet 
 

Oktatói munkaköri csoport kompetencia térképe 

 
 

Kompetenciák Definíció Súlya 
Mini-
mum 
szint 

Kiváló 
szintje 

Alkalmazkodó 
képesség 

Képes befogadni a változásokat és az újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet 
azt kívánja. Magában foglalja az új elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

5 4 6 

Döntési képesség 

Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még olyan helyzetekben is, amikor 
korlátozott idő és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. Az önálló 
döntéshozatal előtt képes mások véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

5 3 5 

Együttm űködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél elérése érdekében, még akkor is, ha ez 
nem közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni érdekeit képes alávetni a közösség 
érdekeinek. 

5 1 4 

Empátia 

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki nem mondott vagy csak részben 
kifejezett gondolatokat, érzéseket és problémákat meghallgassa és megértse. 

4 1 4 

Felelősségvállalás Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben mekkora a felelőssége, és ennek 
megfelelően cselekszik. Vállalja döntései, tettei következményeit. 

7 4 5 

Kommunikáció 

Képes arra, hogy önmagát világosan és érthetően kifejezze mind szóban, mind 
írásban, mind szemléltető eszközök segítségével. Magában foglalja az egyén azon 
szándékát is, hogy pontosítson olyan információkat, amelyek számára nem teljesen 
világosak. Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, törekszik a kapott és adott 
információ pontosítására, megértésére és megértetésére. 

6 3 4 

Minőségre törekvés A személy azon törekvése, hogy munkája során a szakszerűség, a precizitás, az 
alaposság, az igényesség és a körültekintés határozza meg munkavégzését. 

7 3 5 

Önállóság Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

5 2 4 

Önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget tud tenni a feladatoknak. Magában 
foglalja az egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, kihívást jelentő helyzetekben 
is döntést hozni, megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, illetve képes építő 
jelleggel kezelni a felmerülő akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt közvetíti a 
környezetnek, hogy ura a helyzetnek, anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné. 

7 3 4 

Önfejlesztés 

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a munkaköri követelményeknek való 
megfelelés érdekében a szakirányú ismereteit és képességeit, önmagát – akár önállóan 
is - gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az egyén törekszik saját 
személyiségének, képességeinek és készségeinek folyamatos fejlesztésére. Magában 
foglalja a hibákkal, kudarcokkal való szembenézés képességét is. 

6 2 5 

Önkontroll Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

6 2 4 

Problémamegoldó 
képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, amelyek a helyzetnek megfelelő 
megoldást eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet ki tudja választani és meg 
is valósítja. 

7 5 6 

Szabálytudat 
Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést alapvetően meghatározó 
szabályrendszer ismeretében a vonatkozó előírásokat, szabályokat betartsa, valamint 
törekszik az adott helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály követésére. 

6 2 4 

Teljesítmény-orientáció 

Az egyén munkája során reális célokat állít maga elé és törekszik azok elérésére.  
Hangsúlyt helyez az eredményességre és annak folyamatos növelésére. Magában 
foglalja a kihívásokat jelentő munkacélok megfogalmazását és azok elérésére való 
törekvést is. Az egyén a vezetői részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre motiválja. 

6 1 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 103 

 
 
 

5. számú Melléklet 

 

 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

OM azonosító: 29328     Nyilvántartási szám: 05-0182-05      
 Akkreditálási szám: 0926 

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 78.     Levélcím: 3501 Miskolc, Pf. 82. 
Telefon: 46/412-060; tel./fax:+36-46-323-916  BM: telefon: 31/29-20; 31/50-02; fax: 31/22-88 

 
 

Óraellenőrzési lap 

 
Adatlap 

A tanítási óra ideje:  

A tananyagegység azonosítója, megnevezése  

A tananyagelem azonosítója, megnevezése  

A foglalkozás óraszáma, tárgya:  

Ellenőrzött tanár neve, rendfokozata  

Évfolyam, osztály:  

Osztály létszáma, hiányzók száma  

Az ellenőrzés bejelentésének időpontja  

Az ellenőrzés célja: A ……….. sz. oktatási igazgatóhelyettesi 
intézkedésben foglaltak szerint 

 
A tanár adminisztrációs tevékenysége, az órakerettel való gazdálkodása: 

A tanóra pontos kezdése és befejezése. 
A tanóra időkeretének kihasználtsága, az idővel való gazdálkodása. 
Az adminisztrációs tevékenység elvégzése. 
 

Célok, feladatok és megvalósulásuk 
Mi volt a foglalkozás célja, szerepe a témát feldolgozó oktatási folyamatban. 
Mit kívánt megoldani, megvalósítani a tanár. 
Milyen mértékben felelt meg a tanítás – tanulás ismeretszerzés eredménye az óra céljának. 
Megítélhető-e a foglalkozást tartó felkészülése (tervezés, óravázlat készítés) gondossága és 
célszerűsége. 

 
A tanóra típusa 

A modultanmenet az előzetes terv és a megvalósulás összhangjának vizsgálata. 
A foglalkozás gyakorlatias jellege. 

 
A foglalkozáson alkalmazott módszerek 

A foglalkozáson alkalmazott módszerek, azok összehasonlítása a tanár előzetes tervében 
meghatározottakkal. 
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Az alkalmazott módszerek kiválasztásának tudatossága, tervezettsége és hatékonysága. 
Milyen módszereket alkalmazott az egyes kompetenciák elsajátítása érdekében. 

 
Szervezési mód, munkaforma 

A tanmenetben és az előzetes tervben leírtak gyakorlati megvalósulásának a vizsgálata. 
Az alkalmazott munkaforma hatékonysága. 
Az ismeret átadás hatékonysága. 

 
Milyen volt az esetlegesen lemaradókkal és a tehetségekkel való foglalkozás. 
Oktatási segédanyagok, szemléltető eszközök 

Tankönyvek, jegyzetek, tanári segédanyagok tanulási útmutatók ellenőrzésének tapasztalatai. 
Szemléltető eszközök alkalmazása, azok színvonala és hatékonysága. 
 

Számonkérési és értékelési formák 
A foglalkozáson alkalmazott számonkérési mód (ok) módszerek. 
Az objektív értékelési mód és az egyéb számonkérési formák összhangja. 

 
A tanári személyiség megnyilvánulásai 

A tanári igényesség, tudatosság, határozottság és kollegialitás megnyilvánulása. 
A foglalkozás hangulatának értékelése, a tanár-diák kapcsolat megnyilvánulása. 
A tanár követelménytámasztása, fegyelemkezelő tevékenysége, következetessége. 
A tanári kommunikáció megnyilvánulása, a tanulói észrevételekre, kérdésekre történő reagálás. 

 
A tanári/oktatói/ kompetenciák megléte, előfordulása az óravezetés során. 
 

 Kompetenciák 
előfordulás 
 igen    nem 

1 - alkalmazkodóképesség (a változásokhoz)   

2 - döntési képesség   

3 
- együttműködés (a csoportokkal a tanulókkal az 

ismeret elsajátíttatás során) 
  

4 - empátia   

5 - felelősségvállalás   

6 - kommunikáció (stílus)   

7 - minőségre törekvés   

8 - önállóság   

9 - önbizalom   

10 - önfejlesztés   

11 - önkontroll   
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12 
- problémamegoldó képesség (az órán felmerülő 
problémákra) 

  

13 - szabálytudat, - szabálytartás   

14 - teljesítmény orientáció (ösztönzés)   

 
 
Az ellenőrző javaslatai 
Az ellenőrzött és a szakmai vezető észrevételei: 
 
 
 
 
 
 
 .................................................  .....................................................  
 ellenőrzött szakmai vezető 

       
       

     ……………………………….. 
ellenőrzést végző 
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Egyéb alkalmazotti munkakör mellékletei  
6. számú Melléklet 

 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 

AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 
 

Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 
Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 

OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 
 

Kérdőív a magasabb vezető, vezető teljesítményértékelésének önértékeléséhez 

Kedves Kollégák! 

A kérdőíven a magasabb vezető, vezető munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük 
figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett 
felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A 
kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be. Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

 
Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre nem 
vonatkozik 

1 2 3 4 5 6 7 9 
 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül. 1 2 3 4 5 6 7 9 
4. Munkáját magas színvonalon tudja ellátni 1 2 3 4 5 6 7 9 
5. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Jelenlegi feladatkörét megfelelőnek tartja karrierje szempontjából. 1 2 3 4 5 6 7 9 
9. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai ismeretekkel, 

amelyekre munkájához szüksége van. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

10. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 
szervezésében, lebonyolításában. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

11. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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12. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 

 

13. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

14. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
16. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
17. Az iskolai fejlesztésekben közreműködik és az önként vállalt/előírt 

feladatait teljesíti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

18. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. Munkatársai számára konkrétan megfogalmazza a munkavégzéssel 

és kapcsolattartással kapcsolatos igényeit, figyelembe véve az ő 
igényeiket is. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

20. Annak megfelelően viselkedik, ahogy azt a beosztottaitól elvárja. 1 2 3 4 5 6 7 9 
21. Törekszik arra, hogy beosztottait elkötelezetté tegye a hatékony 

munkavégzés iránt. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

22. Jól ismeri közvetlen munkatársai szakmai és személyi tulajdonságait 
és ehhez igazítja a feladat elosztását. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

23. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

24. Vezetési stílusában demokratikus elemek alkalmazására törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
25. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

26. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a 
probléma megoldására törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a nem 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

28. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

29. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

30. Munkatársai, beosztottai bizalommal fordulhatnak hozzá mind 
szakmai, mind magántermészetű ügyekben. 

        

31. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

32. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
33. Szaktudása átfogó és megfelel a szakmai követelményeknek. 1 2 3 4 5 6 7 9 
34. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

35. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 
folyamatosan fejleszti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

36. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
38. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
39. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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7. számú Melléklet 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a magasabb vezető, vezető vezetői teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kollégák! 

Kedves Vezetőtársaim! 

A kérdőíven a magasabb vezető, vezető munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük 
figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett 
felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A 
kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be. Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre nem 
vonatkozik 

1 2 3 4 5 6 7 9 
 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül. 1 2 3 4 5 6 7 9 
4. Munkáját magas színvonalon tudja ellátni 1 2 3 4 5 6 7 9 
5. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Jelenlegi feladatkörét megfelelőnek tartja karrierje szempontjából. 1 2 3 4 5 6 7 9 
9. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai ismeretekkel, 

amelyekre munkájához szüksége van. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

10. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 
szervezésében, lebonyolításában. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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11. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

12. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 

 

13. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

14. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
16. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
17. Az iskolai fejlesztésekben közreműködik és az önként vállalt/előírt 

feladatait teljesíti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

18. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. Munkatársai számára konkrétan megfogalmazza a munkavégzéssel 

és kapcsolattartással kapcsolatos igényeit, figyelembe véve az ő 
igényeiket is. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

20. Annak megfelelően viselkedik, ahogy azt a beosztottaitól elvárja. 1 2 3 4 5 6 7 9 
21. Törekszik arra, hogy beosztottait elkötelezetté tegye a hatékony 

munkavégzés iránt. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

22. Jól ismeri közvetlen munkatársai szakmai és személyi tulajdonságait 
és ehhez igazítja a feladat elosztását. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

23. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

24. Vezetési stílusában demokratikus elemek alkalmazására törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
25. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

26. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a 
probléma megoldására törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a nem 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

28. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

29. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

30. Munkatársai, beosztottai bizalommal fordulhatnak hozzá mind 
szakmai, mind magántermészetű ügyekben. 

        

31. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

32. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
33. Szaktudása átfogó és megfelel a szakmai követelményeknek. 1 2 3 4 5 6 7 9 
34. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

35. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 
folyamatosan fejleszti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

36. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
38. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
39. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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8. számú Melléklet 

1.csoport – Magasabb vezető, vezető munkaköri csoport kompetencia térképe 

 

Kompetenciák Definíció Súlya 
Mini-
mum 
szint 

Max. 
szintje 

alkalmazkodó képesség  

Képes befogadni a változásokat és az újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet 
azt kívánja. Magában foglalja az új elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

6 3 5 

döntési képesség 

Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még olyan helyzetekben is, amikor 
korlátozott idő és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. Az önálló 
döntéshozatal előtt képes mások véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

6 4 6 

együttm űködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél elérése érdekében, még akkor is, ha ez 
nem közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni érdekeit képes alávetni a közösség 
érdekeinek. 

5 3 5 

empátia 

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki nem mondott vagy csak részben 
kifejezett gondolatokat, érzéseket és problémákat meghallgassa és megértse. 

7 3 4 

felelősségvállalás Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben mekkora a felelőssége, és ennek 
megfelelően cselekszik. Vállalja döntései, tettei következményeit. 

7 4 5 

kommunikáció 

Képes arra, hogy önmagát világosan és érthetően kifejezze mind szóban, mind 
írásban, mind szemléltető eszközök segítségével. Magában foglalja az egyén azon 
szándékát is, hogy pontosítson olyan információkat, amelyek számára nem teljesen 
világosak. Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, törekszik a kapott és adott 
információ pontosítására, megértésére és megértetésére. 

6 2 4 

minőségre törekvés A személy azon törekvése, hogy munkája során a szakszerűség, a precizitás, az 
alaposság, az igényesség és a körültekintés határozza meg munkavégzését. 

6 3 5 

önállóság Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

6 3 4 

önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget tud tenni a feladatoknak. Magában 
foglalja az egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, kihívást jelentő helyzetekben 
is döntést hozni, megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, illetve képes építő 
jelleggel kezelni a felmerülő akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt közvetíti a 
környezetnek, hogy ura a helyzetnek, anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné. 

6 3 5 

önfejlesztés 

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a munkaköri követelményeknek való 
megfelelés érdekében a szakirányú ismereteit és képességeit, önmagát – akár önállóan 
is - gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az egyén törekszik saját 
személyiségének, képességeinek és készségeinek folyamatos fejlesztésére. Magában 
foglalja a hibákkal, kudarcokkal való szembenézés képességét is. 

5 3 5 

önkontroll Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

6 2 4 

problémamegoldó 
képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, amelyek a helyzetnek megfelelő 
megoldást eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet ki tudja választani és meg 
is valósítja. 

6 4 6 

szabálytudat 
Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést alapvetően meghatározó 
szabályrendszer ismeretében a vonatkozó előírásokat, szabályokat betartsa, valamint 
törekszik az adott helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály követésére. 

6 3 5 

Teljesítmény-orientáció 

Az egyén munkája során reális célokat állít maga elé és törekszik azok elérésére.  
Hangsúlyt helyez az eredményességre és annak folyamatos növelésére. Magában 
foglalja a kihívásokat jelentő munkacélok megfogalmazását és azok elérésére való 
törekvést is. Az egyén a vezetői részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre motiválja. 

6 3 5 

csapatmunka 
Az egyén azon szándéka, hogy másokkal együttműködjön, hogy a csapat tagja 
legyen, miközben törődik a csoport érdekeivel, mivel fontos számára a csoport 
megbecsülése. Bizalommal fordul mások felé. 

5 2 5 

előrelátás 

Az egyén azon hajlandósága, hogy tevékenysége során előre gondolkodik legalább 
egy lépéssel. Előre látja a lehetséges következményeket és kockázatokat, felismeri az 
ok – okozati összefüggéseket, miközben szem előtt tartja a szervezet stratégiai céljait. 
Előre feltérképezi a lehetséges kimeneteleket. 

6 2 5 

elvárások támasztása 
Az egyén azon képessége, hogy konkrétan meg tudja fogalmazni, és közvetíteni tudja 
a munkavégzés, feladat-végrehajtás, az együttműködés és az egymás közötti 
kapcsolattartás területén támasztott igényeit. 

6 3 5 

irányítás 

A tevékenységeket hatékonyan tervezi és szervezi a határidő és a minőségi 
követelmények betartása érdekében. Képes egy folyamat vagy tevékenység hatékony 
megtervezésére, megszervezésére a kívánt eredmény legkedvezőbb eléréséhez. A 
feladatokat az arra leginkább megfelelő munkatársaknak osztja ki, a kiadott 

7 3 5 
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feladatokat következetesen kéri számon. Részletes eligazítást ad, meghatározza a 
feladatokat, prioritásokat. 

jövőorientáció 
Határozott jövőképpel rendelkezik, ami minden tevékenységét és döntését átitatja, és 
ami a siker elérésére ösztönzi. 
 

5 2 5 

mások megismerése Törekszik mások pontos észlelésére, viselkedésük megértésére és helyes értékelésére. 
Megfigyelései alapján képes mások viselkedését előre bejósolni. 

5 2 5 

motiválás 

Munkatársait saját példamutató viselkedésével arra ösztönzi, hogy tevékenyebben 
dolgozzanak céljaik elérése érdekében. Pozitív - szükség esetén negatív - megerősítést 
ad, elismer, jutalmaz a jobb teljesítmény fenntartása érdekében. Gondoskodik arról, 
hogy a munkatársak kiemelkedő teljesítményükért az elismerést/jutalmat a megfelelő 
időben és személyre szabottan kapják meg. Tisztában van a különböző ösztönző 
módszerek hatásaival és alkalmazási lehetőségeivel, és a helyzetnek megfelelően 
használja azokat. 

6 3 5 
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9.számú Melléklet 

 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a nem vezető beosztású szakirányító teljesítményének önértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

 

A kérdőíven a nem vezetői beosztású szakirányító munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. 
Kérjük figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett 
felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A 
kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be. Egy állításhoz csak egy számot jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

1 2 3 4 5 6 7 9 
 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül.         
4. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai ismeretekkel, 
amelyekre munkájához szüksége van. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Más szervezeti egység feladataiban önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 
szervezésében, lebonyolításában. 

1 2 3 4 5 6 7 9 
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10. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

12. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 

 
 
 
 
 
 

14. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. Az iktató- illetve átadókönyveket pontosan vezeti, a hibákat az 
előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezeti, a hibákat 
az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

18. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

20. A munkájához szükséges kimutatásokat, statisztikákat naprakészen 
vezeti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
21. Az iskolai fejlesztésekben közreműködik és az önként vállalt/előírt 

feladatait teljesíti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

22. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
23. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
24. A vezetői feladatait az előírások szerint elvégzi. 1 2 3 4 5 6 7 9 
25. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

26. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

28. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben nem a 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

29. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

30. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

31. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

32. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
33. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

34. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 
folyamatosan fejleszti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

35. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
36. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
38. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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10.számú Melléklet 
 

 

Kérdőív a nem vezető beosztású szakirányító vezetői teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

Kedves Vezetőtársam! 

 

A kérdőíven a nem vezetői beosztású szakirányító munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. 
Kérjük figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személy önmagára vonatkozóan. Válaszként az állítás 
mellett felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás 
igaz. A kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, 
hogy az állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora 
számot jelöl meg. Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor jelölje, ha önmagára az állítás nem vonatkozik. (pl. nem 
tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdem meg és fejezem be a napi munkámat 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkám során az ismereteimet hatékonyan felhasználom 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kapott feladatokra mindig szakszerűen felkészülök.         
4. 
 

A munkám során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszem. 1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Folyamatosan nyomon követem a munkámat érintő jogszabályi 
változásokat 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Betartom a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használom a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Rendelkezem azokkal a számítástechnikai, informatikai 
ismeretekkel, amelyekre munkámhoz szükség van. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Más szervezeti egység feladataiban önként vállalt/előírt feladataimat 
teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 
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9. Közreműködöm az iskolai szabadidős és sport rendezvények 
szervezésében, lebonyolításában. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

10. Szakértelmem megfelelő az iskolában ellátandó feladatkörömhöz. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. Nem igénylem folyamatosan az útmutatást a napi feladataim 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

12. Munkavégzésemet a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13. Szakmai, gyakorlati tudásomat más területeken is alkalmazom. 1 2 3 4 5 6 7 9 
14. Ha a helyzet úgy kívánja, képes vagyok véleményemet képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Problémahelyzetben mindig törekszem a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. Az iktató- illetve átadókönyveket pontosan vezetem, a hibákat az 
előírások szerint javítom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezetem, az 
esetleges hibákat az előírások szerint javítom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

18. Az okmányok vezetése során precízen dolgozom.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. A munkámhoz kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesítem. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

20. A munkámhoz szükséges kimutatásokat, statisztikákat naprakészen 
vezetem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
21. Az iskolai fejlesztésekben közreműködöm és az önként vállalt/előírt 

feladataimat teljesítem.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

22. A szervezeti egységemnél az önként vállalt/előírt feladataimat 
teljesítem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

23. A helyettesítések során meghatározott feladataimat teljesítem 1 2 3 4 5 6 7 9 
24. A vezetői feladataimat az előírások szerint elvégzem. 1 2 3 4 5 6 7 9 
25. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködöm. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

26. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladataimat teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladataimat 
teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

28. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben nem a 
probléma elkerülésére törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

29. Szakmai álláspontomat felvállalom a munkám során. 1 2 3 4 5 6 7 9 
30. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakítok ki és 

tartok fenn. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

31. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak 
hozzám. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 
32. A munkakörömhöz előírt képesítési követelménnyel rendelkezem. 1 2 3 4 5 6 7 9 

33. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismerem, azokat 
pontosan betartom.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

34. Szakmai ismereteimet önképzés és szervezett továbbképzések során 
folyamatosan fejlesztem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

35. A munkakörömhöz kapcsolódó szakirodalmakat ismerem. 1 2 3 4 5 6 7 9 
36. Szakmai ismereteimet írásban is képes vagyok pontosan 

megfogalmazni. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

37. Szakmai ismereteimet a munkatársak részére is átadom.  1 2 3 4 5 6 7 9 
38. Szakmai ismereteimet a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartom.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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11.számú Melléklet 
 

2. csoport – Nem vezető beosztású szakirányító munkaköri csoport kompetencia térképe 
 

Kompetenciák Definíció Súlya 
Mini-
mum 
szint 

Kiváló 
szintje 

alkalmazkodó képesség  

Képes befogadni a változásokat és az újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet 
azt kívánja. Magában foglalja az új elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

6 2 4 

döntési képesség 

Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még olyan helyzetekben is, amikor 
korlátozott idő és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. Az önálló 
döntéshozatal előtt képes mások véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

5 3 5 

együttm űködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél elérése érdekében, még akkor is, ha ez 
nem közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni érdekeit képes alávetni a közösség 
érdekeinek. 

6 3 4 

empátia 

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki nem mondott vagy csak részben 
kifejezett gondolatokat, érzéseket és problémákat meghallgassa és megértse. 

4 2 4 

felelősségvállalás Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben mekkora a felelőssége, és ennek 
megfelelően cselekszik. Vállalja döntései, tettei következményeit. 

7 4 5 

kommunikáció 

Képes arra, hogy önmagát világosan és érthetően kifejezze mind szóban, mind 
írásban, mind szemléltető eszközök segítségével. Magában foglalja az egyén azon 
szándékát is, hogy pontosítson olyan információkat, amelyek számára nem teljesen 
világosak. Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, törekszik a kapott és adott 
információ pontosítására, megértésére és megértetésére. 

7 2 4 

minőségre törekvés A személy azon törekvése, hogy munkája során a szakszerűség, a precizitás, az 
alaposság, az igényesség és a körültekintés határozza meg munkavégzését. 

7 3 5 

önállóság Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

6 2 4 

önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget tud tenni a feladatoknak. Magában 
foglalja az egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, kihívást jelentő helyzetekben 
is döntést hozni, megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, illetve képes építő 
jelleggel kezelni a felmerülő akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt közvetíti a 
környezetnek, hogy ura a helyzetnek, anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné. 

5 3 5 

önfejlesztés 

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a munkaköri követelményeknek való 
megfelelés érdekében a szakirányú ismereteit és képességeit, önmagát – akár önállóan 
is - gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az egyén törekszik saját 
személyiségének, képességeinek és készségeinek folyamatos fejlesztésére. Magában 
foglalja a hibákkal, kudarcokkal való szembenézés képességét is. 

5 2 6 

önkontroll Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

5 1 4 

problémamegoldó 
képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, amelyek a helyzetnek megfelelő 
megoldást eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet ki tudja választani és meg 
is valósítja. 

5 4 6 

szabálytudat 
Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést alapvetően meghatározó 
szabályrendszer ismeretében a vonatkozó előírásokat, szabályokat betartsa, valamint 
törekszik az adott helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály követésére. 

7 2 4 

Teljesítmény-orientáció 

Az egyén munkája során reális célokat állít maga elé és törekszik azok elérésére.  
Hangsúlyt helyez az eredményességre és annak folyamatos növelésére. Magában 
foglalja a kihívásokat jelentő munkacélok megfogalmazását és azok elérésére való 
törekvést is. Az egyén a vezetői részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre motiválja. 

6 3 4 
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12. számú Melléklet 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a szakszolgálati munkatárs teljesítményértékelésének önértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

 

A kérdőíven a szakszolgálati munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen, 
olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja 
igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett felsorolt számok 
közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb értékek 
jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az állítás inkább igaz 
vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot karikáz be. Egy állításhoz 
csak egy számot jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül.         
4. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai ismeretekkel, 
amelyekre munkájához szüksége van. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Más szervezeti egység feladataiban önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 
szervezésében, lebonyolításában. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

10. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 1 2 3 4 5 6 7 9 
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elvégzéséhez. 
12. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 

minőségi követelmények betartása jellemzi. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

13. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 
 

14. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. Az iktató- illetve átadókönyveket pontosan vezeti, a hibákat az 
előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezeti, a hibákat 
az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

18. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

20. A munkájához szükséges kimutatásokat, statisztikákat naprakészen 
vezeti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
21. Az iskolai fejlesztésekben közreműködik és az önként vállalt/előírt 

feladatait teljesíti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

22. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
23. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
24. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

25. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

26. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben nem a 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

28. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

29. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

30. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

31. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
32. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

33. A szakmai gyakorlati feladataimat teljesítem. 1 2 3 4 5 6 7 9 
34. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 

folyamatosan fejleszti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

35. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
36. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
38. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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13. számú Melléklet 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a szakszolgálati munkatárs vezetői teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

Kedves Vezetőtársam! 

A kérdőíven a szakszolgálati munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen, 
olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja 
igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett felsorolt számok 
közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb értékek 
jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az állítás inkább igaz 
vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot karikáz be. Egy állításhoz 
csak egy számot jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül.         
4. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai ismeretekkel, 
amelyekre munkájához szüksége van. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Más szervezeti egység feladataiban önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 
szervezésében, lebonyolításában. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

10. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
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11. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 
elvégzéséhez. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

12. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 
 

14. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. Az iktató- illetve átadókönyveket pontosan vezeti, a hibákat az 
előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezeti, a hibákat 
az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

18. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

20. A munkájához szükséges kimutatásokat, statisztikákat naprakészen 
vezeti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
21. Az iskolai fejlesztésekben közreműködik és az önként vállalt/előírt 

feladatait teljesíti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

22. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
23. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
24. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

25. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

26. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben nem a 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

28. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

29. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

30. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

31. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
32. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

33. A szakmai gyakorlati feladataimat teljesítem. 1 2 3 4 5 6 7 9 
34. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 

folyamatosan fejleszti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

35. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
36. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
38. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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14. számú Melléklet 

 

3. csoport – Szakszolgálati munkatárs munkaköri csoport kompetencia térképe 

 
 

Kompetenciák Definíció Súlya 
Mini-
mum 
szint 

Kiváló 
szintje 

alkalmazkodó képesség  

Képes befogadni a változásokat és az újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet 
azt kívánja. Magában foglalja az új elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

5 3 4 

döntési képesség 

Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még olyan helyzetekben is, amikor 
korlátozott idő és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. Az önálló 
döntéshozatal előtt képes mások véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

6 1 4 

együttm űködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél elérése érdekében, még akkor is, ha ez 
nem közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni érdekeit képes alávetni a közösség 
érdekeinek. 

4 1 4 

empátia 

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki nem mondott vagy csak részben 
kifejezett gondolatokat, érzéseket és problémákat meghallgassa és megértse. 

4 2 4 

felelősségvállalás Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben mekkora a felelőssége, és ennek 
megfelelően cselekszik. Vállalja döntései, tettei következményeit. 

7 3 5 

kommunikáció 

Képes arra, hogy önmagát világosan és érthetően kifejezze mind szóban, mind 
írásban, mind szemléltető eszközök segítségével. Magában foglalja az egyén azon 
szándékát is, hogy pontosítson olyan információkat, amelyek számára nem teljesen 
világosak. Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, törekszik a kapott és adott 
információ pontosítására, megértésére és megértetésére. 

7 3 4 

minőségre törekvés A személy azon törekvése, hogy munkája során a szakszerűség, a precizitás, az 
alaposság, az igényesség és a körültekintés határozza meg munkavégzését. 

7 3 5 

önállóság Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

6 1 5 

önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget tud tenni a feladatoknak. Magában 
foglalja az egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, kihívást jelentő helyzetekben 
is döntést hozni, megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, illetve képes építő 
jelleggel kezelni a felmerülő akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt közvetíti a 
környezetnek, hogy ura a helyzetnek, anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné. 

6 2 5 

önfejlesztés 

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a munkaköri követelményeknek való 
megfelelés érdekében a szakirányú ismereteit és képességeit, önmagát – akár önállóan 
is - gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az egyén törekszik saját 
személyiségének, képességeinek és készségeinek folyamatos fejlesztésére. Magában 
foglalja a hibákkal, kudarcokkal való szembenézés képességét is. 

5 2 5 

önkontroll Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

6 1 2 

problémamegoldó 
képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, amelyek a helyzetnek megfelelő 
megoldást eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet ki tudja választani és meg 
is valósítja. 

5 2 5 

Szabálytudat-
szabálytartás 

Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést alapvetően meghatározó 
szabályrendszer ismeretében a vonatkozó előírásokat, szabályokat betartsa, valamint 
törekszik az adott helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály követésére. 

7 2 2 

Teljesítmény-orientáció 

Az egyén munkája során reális célokat állít maga elé és törekszik azok elérésére.  
Hangsúlyt helyez az eredményességre és annak folyamatos növelésére. Magában 
foglalja a kihívásokat jelentő munkacélok megfogalmazását és azok elérésére való 
törekvést is. Az egyén a vezetői részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre motiválja. 

4 1 3 
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15. számú Melléklet 

 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív az irodai munkatárs teljesítményértékelésének önértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

 

A kérdőíven az irodai munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen, olvasson 
el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja igaznak a 
konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett felsorolt számok közül kell 
egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb értékek jelentik, hogy 
az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az állítás inkább igaz vagy nem 
igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot karikáz be. Egy állításhoz csak egy 
értéket jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül.         
4. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai ismeretekkel, 
amelyekre munkájához szüksége van. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Más szervezeti egység feladataiban önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 1 2 3 4 5 6 7 9 
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szervezésében, lebonyolításában. 
10. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

12. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 
14. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. Az iktató- illetve átadókönyveket pontosan vezeti, a hibákat az 
előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezeti, a hibákat 
az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

18. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

20. A munkájához szükséges kimutatásokat, statisztikákat naprakészen 
vezeti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
21. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
22. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
23. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

24. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

25. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

26. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben  nem a 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

28. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

29. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

30. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
31. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

32. A szakmai gyakorlati feladatait teljesíti. 1 2 3 4 5 6 7 9 
33. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 

folyamatosan fejleszti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

34. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
35. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
36. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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16. számú Melléklet 
 

 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív az irodai munkatárs vezetői teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

Kedves Vezetőtársam! 

 

A kérdőíven az irodai munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük figyelmesen, olvasson 
el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen mértékben találja igaznak a 
konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett felsorolt számok közül kell 
egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A kisebb értékek jelentik, hogy 
az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az állítás inkább igaz vagy nem 
igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot karikáz be. Egy állításhoz csak egy 
számot jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. A kiadott feladatokra szakszerűen felkészül.         
4. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Folyamatosan nyomon követi a munkáját érintő jogszabályi 
változásokat. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, 
védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Rendelkezik azokkal a számítástechnikai, informatikai 
ismeretekkel, amelyekre munkájához szüksége van. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. Más szervezeti egység feladataiban önként vállalt/előírt feladatait 1 2 3 4 5 6 7 9 
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teljesíti. 
9. Közreműködik az iskolai szabadidős és sport rendezvények 

szervezésében, lebonyolításában. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

10. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

12. Munkavégzését a szakszerűség, a körültekintés és a vonatkozó 
minőségi követelmények betartása jellemzi. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

13. Szakmai, gyakorlati tudását más területeken is alkalmazza. 1 2 3 4 5 6 7 9 
14. Ha a helyzet úgy kívánja, képes véleményét képviselni. 1 2 3 4 5 6 7 9 

15. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. Az iktató- illetve átadókönyveket pontosan vezeti, a hibákat az 
előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

17. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezeti, a hibákat 
az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

18. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
19. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

20. A munkájához szükséges kimutatásokat, statisztikákat naprakészen 
vezeti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
21. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
22. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
23. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

24. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

25. Az iskola pályázati munkájában önként vállalt/előírt feladatait 
teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

26. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben  nem a 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

27. Szakmai álláspontját felvállalja a munkája során. 1 2 3 4 5 6 7 9 

28. A társszervek munkatársaival jó munkakapcsolatot alakít ki és tart 
fenn. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

29. A társszervek munkatársai szakmai kérdésekkel fordulhatnak hozzá. 1 2 3 4 5 6 7 9 
A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 

30. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
31. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

32. A szakmai gyakorlati feladatait teljesíti. 1 2 3 4 5 6 7 9 
33. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 

folyamatosan fejleszti.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

34. A munkaköréhez kapcsolatos szakirodalmakat ismeri. 1 2 3 4 5 6 7 9 
35. Szakmai ismereteit írásban is képes pontosan megfogalmazni. 1 2 3 4 5 6 7 9 
36. Szakmai ismereteit a munkatársak részére is átadja.  1 2 3 4 5 6 7 9 
37. Szakmai ismereteit a szakirodalom rendszeres tanulmányozásával 

karbantartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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17. számú Melléklet 
 

4. csoport – Irodai munkatárs munkaköri csoport kompetencia térképe 

 

Kompetenciák Definíció Súlya 
Mini-
mum 
szint 

Kiváló 
szintje 

alkalmazkodó képesség  

Képes befogadni a változásokat és az újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet 
azt kívánja. Magában foglalja az új elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

4 3 5 

döntési képesség 

Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még olyan helyzetekben is, amikor 
korlátozott idő és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. Az önálló 
döntéshozatal előtt képes mások véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

5 2 4 

együttm űködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél elérése érdekében, még akkor is, ha ez 
nem közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni érdekeit képes alávetni a közösség 
érdekeinek. 

6 3 5 

empátia 

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki nem mondott vagy csak részben 
kifejezett gondolatokat, érzéseket és problémákat meghallgassa és megértse. 

3 2 4 

felelősségvállalás Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben mekkora a felelőssége, és ennek 
megfelelően cselekszik. Vállalja döntései, tettei következményeit. 

6 3 5 

kommunikáció 

Képes arra, hogy önmagát világosan és érthetően kifejezze mind szóban, mind 
írásban, mind szemléltető eszközök segítségével. Magában foglalja az egyén azon 
szándékát is, hogy pontosítson olyan információkat, amelyek számára nem teljesen 
világosak. Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, törekszik a kapott és adott 
információ pontosítására, megértésére és megértetésére. 

6 2 4 

minőségre törekvés A személy azon törekvése, hogy munkája során a szakszerűség, a precizitás, az 
alaposság, az igényesség és a körültekintés határozza meg munkavégzését. 

7 3 5 

önállóság Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

5 2 3 

önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget tud tenni a feladatoknak. Magában 
foglalja az egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, kihívást jelentő helyzetekben 
is döntést hozni, megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, illetve képes építő 
jelleggel kezelni a felmerülő akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt közvetíti a 
környezetnek, hogy ura a helyzetnek, anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné. 

6 3 5 

önfejlesztés 

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a munkaköri követelményeknek való 
megfelelés érdekében a szakirányú ismereteit és képességeit, önmagát – akár önállóan 
is - gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az egyén törekszik saját 
személyiségének, képességeinek és készségeinek folyamatos fejlesztésére. Magában 
foglalja a hibákkal, kudarcokkal való szembenézés képességét is. 

3 2 5 

önkontroll Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

6 1 4 

problémamegoldó 
képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, amelyek a helyzetnek megfelelő 
megoldást eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet ki tudja választani és meg 
is valósítja. 

3 2 4 

Szabálytudat-
szabálytartás 

Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést alapvetően meghatározó 
szabályrendszer ismeretében a vonatkozó előírásokat, szabályokat betartsa, valamint 
törekszik az adott helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály követésére. 

6 2 3 

Teljesítmény-orientáció 

Az egyén munkája során reális célokat állít maga elé és törekszik azok elérésére.  
Hangsúlyt helyez az eredményességre és annak folyamatos növelésére. Magában 
foglalja a kihívásokat jelentő munkacélok megfogalmazását és azok elérésére való 
törekvést is. Az egyén a vezetői részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre motiválja. 

2 1 3 
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18.számú  Melléklet 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a fizikai szakképzett munkatárs teljesítményének önértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

 

A kérdőíven a fizikai szakképzett munkatárs munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük 
figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett 
felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A 
kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be. Egy állításhoz csak egy számot jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

1 2 3 4 5 6 7 9 
 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 

 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

4. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
6. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Problémahelyzetben mindig törekszik a lehető legjobb megoldás 
megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezeti, a hibákat 
az előírások szerint javítja. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

9. Az okmányok vezetése során precízen dolgozik.  1 2 3 4 5 6 7 9 
10. A munkájához kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre pontosan 

teljesíti. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
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11. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
12. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
13. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

14. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában önként 
vállalt/előírt feladatait teljesíti. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

15. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a 
probléma megoldására törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a 
probléma elkerülésére törekszik. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 
17. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
18. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

19. Szakmai ismereteit önképzés és szervezett továbbképzések során 
folyamatosan fejleszti.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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19.számú  Melléklet 

 

Kérdőív a fizikai szakképzett munkatárs vezetői teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

Kedves Vezetőtársam! 

 

A kérdőíven a fizikai szakképzett munkatársi munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük 
figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személy önmagára vonatkozóan. Válaszként az állítás 
mellett felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás 
igaz. A kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, 
hogy az állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora 
számot jelöl meg. Egy állításhoz csak egy számot jelöljön meg. 

 
Egyálta
lán nem 

igaz 

 
Nem igaz 

Inkább 
nem igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

1 2 3 4 5 6 7 9 
 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor jelölje, ha önmagára az állítás nem vonatkozik. (pl. nem 
tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint 

pontosan kezdem meg és fejezem be a napi munkámat 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkám során az ismereteimet hatékonyan felhasználom 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. 
 

A munkám során alaposságra, igényességre, precizitásra 
törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

4. Betartom a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen 
használom a munkaköréhez szükséges munka- illetve 
védőruhát, védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Szakértelmem megfelelő az iskolában ellátandó 
feladatkörömhöz. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

6. Nem igénylem folyamatosan az útmutatást a napi feladataim 
elvégzéséhez. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

7. Problémahelyzetben mindig törekszem a lehető legjobb 
megoldás megtalálására és véghezvitelére. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

8. A bizonylatokat, számlákat, jegyzékeket pontosan vezetem, az 
esetleges hibákat az előírások szerint javítom. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 
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9. Az okmányok vezetése során precízen dolgozom.  1 2 3 4 5 6 7 9 
10. A munkámhoz kapcsolódó írásos tevékenységet határidőre 

pontosan teljesítem. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
11. A szervezeti egységemnél az önként vállalt/előírt feladataimat 

teljesítem.  
1 2 3 4 5 6 7 9 

12. A helyettesítések során meghatározott feladataimat teljesítem 1 2 3 4 5 6 7 9 
13. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködöm. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

14. Az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolításában 
önként vállalt/előírt feladataimat teljesítem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

15. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a 
probléma megoldására törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

16. A munkaközösségen belül előforduló konfliktus helyzetekben a 
probléma elkerülésére törekszem. 

1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 
17. A munkakörömhöz előírt képesítési követelménnyel 

rendelkezem. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

18. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismerem, azokat 
pontosan betartom.  

1 2 3 4 5 6 7 9 

19. Szakmai ismereteimet önképzés és szervezett továbbképzések 
során folyamatosan fejlesztem.  

1 2 3 4 5 6 7 9 
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20. számú Melléklet 
 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a fizikai nem szakképzett munkakörben dolgozó munkatárs teljesítményének 
önértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

 

A kérdőíven a fizikai nem szakképzett munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük 
figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett 
felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A 
kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be.  

Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 

Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 
 

Sorszám Szempontok Értékelés 
Szakmai tevékenység 

1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 
kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 

1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

4. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, 
védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
6. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
7. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
8. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
9. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 
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A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 
10. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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21.számú  Melléklet 

 

 
 

MISKOLCI RENDÉSZETI SZAKKÖZÉPISKOLA 
AKKREDITÁLT FELNŐTTKÉPZÉSI INTÉZMÉNY 

 
Levélcím:  3501 Miskolc, Szentpéteri kapu 78. /  Pf. 82 

Telefon: 46/412-060,    fax: BM: 31/22-88 
OM azonosító: 29328   Nyilvántartási szám: 05-0182-05   Akkred. száma: 0926 

 

Kérdőív a fizikai nem szakképzett munkakörben dolgozó munkatárs vezetői 
teljesítményértékeléséhez 

Kedves Kolléga! 

Kedves Vezetőtársaim! 

 

A kérdőíven a fizikai nem szakképzett munkakörhöz kapcsolódó állításokat olvashat. Kérjük 
figyelmesen, olvasson el és mérlegeljen minden állítást, hogy igaz-e, illetve, hogy milyen 
mértékben találja igaznak a konkrét értékelt személyre vonatkozóan. Válaszként az állítás mellett 
felsorolt számok közül kell egyet megjelölnie a nagyobb értékek jelentik, hogy az állítás igaz. A 
kisebb értékek jelentik, hogy az állítás Ön szerint nem igaz. Célszerű először eldönteni, hogy az 
állítás inkább igaz vagy nem igaz, majd véleményét árnyalhatja azzal, hogy mekkora számot 
karikáz be. Egy állításhoz csak egy értéket jelöljön meg. 

 

Egyáltalán 
nem igaz 

 
Nem igaz 

Inkább nem 
igaz 

Igaz is, 
 nem is 

Inkább 
 igaz 

 
Igaz 

Nagyon 
igaz 

 Az illetőre 
nem 

vonatkozik 

 
1 

 
2 

 
3 

 
4 

 
5 

 
6 

 
7 

 
9 

 
Kérjük a 7 fokú skála középső (4)-es értékét nagyon ritkán válassza, mindig próbáljon dönteni igaz 
és hamis között. A (9)-est csak akkor karikázza be, ha az értékelt személyre az állítás nem 
vonatkozik. (pl. nem tartozik a munkaköri feladataihoz a kérdésben szereplő állítás). 
Megkérjük az őszinte, reális és differenciált válaszadásra. 
 
 

Sorszám Szempontok Értékelés 

Szakmai tevékenység 
1. Az iskolai dokumentumokban megfogalmazottak szerint pontosan 

kezdi meg és fejezi be a napi munkáját 
1 2 3 4 5 6 7 9 

2. A munkája során az ismereteit hatékonyan felhasználja 1 2 3 4 5 6 7 9 
3. 
 

A munkája során alaposságra, igényességre, precizitásra törekszik. 1 2 3 4 5 6 7 9 

4. Betartja a munkavédelmi előírásokat és rendszeresen használja a 
munkaköréhez szükséges munka- illetve védőruhát, 
védőeszközöket 

1 2 3 4 5 6 7 9 

5. Szakértelme megfelelő az iskolában ellátandó feladatköréhez. 1 2 3 4 5 6 7 9 
6. Nem igényli folyamatosan az útmutatást a napi feladatai 

elvégzéséhez. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint a szervezet tagja 
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7. A szervezeti egységében az önként vállalt/előírt feladatait teljesíti.  1 2 3 4 5 6 7 9 
8. A helyettesítések során meghatározott feladatait teljesíti 1 2 3 4 5 6 7 9 
9. A közös feladatok végrehajtása során a munkatársakkal 

konstruktívan együttműködik. 
1 2 3 4 5 6 7 9 

A közalkalmazott, mint fejlesztendő erőforrás 
10. A munkaköréhez előírt képesítési követelménnyel rendelkezik. 1 2 3 4 5 6 7 9 
11. A munkavégzéshez kapcsolódó előírásokat ismeri, azokat pontosan 

betartja.  
1 2 3 4 5 6 7 9 
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22. számú Melléklet 

 

5-6. csoport – Fizikai munkakörben foglalkoztatott munkaköri csoport kompetencia térképe 

 

Kompetenciák Definíció Súlya 
Mini-
mum 
szint 

Kiváló 
szintje 

alkalmazkodó képesség  

Képes befogadni a változásokat és az újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet 
azt kívánja. Magában foglalja az új elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

4 2 4 

döntési képesség 

Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még olyan helyzetekben is, amikor 
korlátozott idő és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. Az önálló 
döntéshozatal előtt képes mások véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

6 3 4 

együttm űködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél elérése érdekében, még akkor is, ha ez 
nem közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni érdekeit képes alávetni a közösség 
érdekeinek. 

6 1 3 

empátia 

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki nem mondott vagy csak részben 
kifejezett gondolatokat, érzéseket és problémákat meghallgassa és megértse. 

2 1 4 

felelősségvállalás Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben mekkora a felelőssége, és ennek 
megfelelően cselekszik. Vállalja döntései, tettei következményeit. 

7 4 5 

kommunikáció 

Képes arra, hogy önmagát világosan és érthetően kifejezze mind szóban, mind 
írásban, mind szemléltető eszközök segítségével. Magában foglalja az egyén azon 
szándékát is, hogy pontosítson olyan információkat, amelyek számára nem teljesen 
világosak. Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, törekszik a kapott és adott 
információ pontosítására, megértésére és megértetésére. 

3 2 2 

minőségre törekvés A személy azon törekvése, hogy munkája során a szakszerűség, a precizitás, az 
alaposság, az igényesség és a körültekintés határozza meg munkavégzését. 

7 2 4 

önállóság Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

6 2 3 

önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget tud tenni a feladatoknak. Magában 
foglalja az egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, kihívást jelentő helyzetekben 
is döntést hozni, megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, illetve képes építő 
jelleggel kezelni a felmerülő akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt közvetíti a 
környezetnek, hogy ura a helyzetnek, anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné. 

6 3 4 

önfejlesztés 

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a munkaköri követelményeknek való 
megfelelés érdekében a szakirányú ismereteit és képességeit, önmagát – akár önállóan 
is - gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az egyén törekszik saját 
személyiségének, képességeinek és készségeinek folyamatos fejlesztésére. Magában 
foglalja a hibákkal, kudarcokkal való szembenézés képességét is. 

2 1 4 

önkontroll Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

5 2 3 

problémamegoldó 
képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, amelyek a helyzetnek megfelelő 
megoldást eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet ki tudja választani és meg 
is valósítja. 

5 3 4 

szabálytudat 
Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést alapvetően meghatározó 
szabályrendszer ismeretében a vonatkozó előírásokat, szabályokat betartsa, valamint 
törekszik az adott helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály követésére. 

6 2 3 

Teljesítmény-orientáció 

Az egyén munkája során reális célokat állít maga elé és törekszik azok elérésére.  
Hangsúlyt helyez az eredményességre és annak folyamatos növelésére. Magában 
foglalja a kihívásokat jelentő munkacélok megfogalmazását és azok elérésére való 
törekvést is. Az egyén a vezetői részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre motiválja. 

3 1 3 
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Kompetencia szótár 

23. számú melléklet 
 
Alapkompetenciák és szintjeik 
(Bármely munkakörben a hatékony munkavégzést szolgáló kompetenciák) 
 

Kompetencia definíciója    Szintdefiníciók 

Képes különböző, megváltozott 
munkakörülményekhez, munkafeltételekhez 
alkalmazkodni; 
Képes megváltozott feladatokhoz alkalmazkodni; 

 
 
Képes különböző szabályzókhoz alkalmazkodni; 
Képes más személyekhez alkalmazkodni. 

Képes különböző, munkájában érintett 
csoportokhoz alkalmazkodni; 

Alkalmazkodó-képesség és készség 
Képes befogadni a változásokat és az 
újításokat. Képes és hajlandó alkalmazkodni 
más emberekhez, különböző 
munkahelyzetekhez és feladatokhoz, a változó 
munkafeltételekhez, környezethez. Képes 
megváltoztatni a viselkedését, ha a helyzet azt 
kívánja. Magában foglalja az új 
elképzelésekre, ötletekre, ismeretekre való 
nyitottságot. 

Képes viselkedésén változtatni, ha a helyzet azt 
kívánja; 
Döntés előkészítése és meghozatala érdekében 
információt gyűjt 
Mások segítségével képes döntést hozni 

Rutin helyzetekben képes jó döntést hozni 

Leszabályozott helyzetekben képes jó döntést 
hozni 
Váratlan, személyt érintő kérdésekben képes jó 
döntést hozni 
Váratlan, csoportot érintő kérdésekben képes jó 
döntést hozni 

Döntési képesség 
Az egyén képes arra, hogy információgyűjtés 
és a döntési alternatívák felmérése után 
határozottan és gyorsan döntést hozzon, még 
olyan helyzetekben is, amikor korlátozott idő 
és/vagy hiányos információ áll rendelkezésére. 
Az önálló döntéshozatal előtt képes mások 
véleményét is kikérni, figyelembe venni. 

Váratlan, összetett, szervezetet érintő kérdésekben 
képes jó döntést hozni 
Ötleteivel, véleményével segíteni igyekszik a 
közös cél elérését 
Közvetlen munkatársaival rendszeresen megosztja 
azokat az információkat, amelyek a hatékony 
működéshez szükségesek 
Vezetőivel is rendszeresen megosztja azokat az 
információkat, amelyek a hatékony működéshez 
szükségesek 
Tágabb környezetével rendszeresen megosztja 
azokat az információkat, amelyek a hatékony 
működéshez szükségesek 
Képes információt szerezni az együttműködő 
szervektől, szervezetektől 

Együttműködés 
Eredményesen közreműködik egy közös cél 
elérése érdekében, még akkor is, ha ez nem 
közvetlenül a saját érdekeit szolgálja. Egyéni 
érdekeit képes alávetni a közösség érdekeinek. 

Képes olyan személytől is információkat szerezni, 
aki passzív az együttműködésben 
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Kompetencia definíciója    Szintdefiníciók

1. Képes a másik személy hangulatát, érzéseit 
észlelni 

2. Részlegesen érdeklődő – szimpátia alapján 
figyel a másik félre, időnként csak úgy tesz, 
mintha érdekelné 

3. Érdeklődő - Meghallgatja a másik személy 
problémáit 

4. Együttérző – Képes megérteni a másik 
személy érzéseit, problémáit 

Empátia  

Beleérző képesség. Az egyén képes a másik 
személy helyzetébe beleképzelni magát, 
figyelembe véve és megértve annak 
szempontjait. Mások megértésének szándékát 
öleli fel. Annak képessége, hogy a mások által ki 
nem mondott vagy csak részben kifejezett 
gondolatokat, érzéseket és problémákat 
meghallgassa és megértse. 

5. Véleményével képes iránymutatást adni a 
másik problémájának megoldására 

1. Felismeri a helyzetben meglévő 
felelősségét, de nem vállalja fel 

2. Tudatában van a helyzetben meglévő 
felelősségének, de nem vállalja fel 

3. Tudatában van a helyzetben meglévő 
felelősségének, és esetlegesen felvállalja 

4. Tudatában van a helyzetben meglévő 
felelősségének, és azt felvállalja 

Felelősségvállalás 

Tudatában van annak, hogy egyes helyzetekben 
mekkora a felelőssége, és ennek megfelelően 
cselekszik. Vállalja döntései, tettei 
következményeit. 

5. Feladat végrehajtása, döntései során vállalja 
a felelősséget a lehetséges 
következményekért 

1. Érthetően fejezi ki magát szóban vagy 
írásban 

2. Érthetően fejezi ki magát szóban és írásban 

3. Meggyőződik az adott információ egységes 
vagy pontos értelmezéséről 

Kommunikációs készség 

Képes arra, hogy önmagát világosan és 
érthetően kifejezze mind szóban, mind írásban, 
mind szemléltető eszközök segítségével. 
Magában foglalja az egyén azon szándékát is, 
hogy pontosítson olyan információkat, amelyek 
számára nem teljesen világosak. 
Kommunikációs helyzetben vissza tud kérdezni, 
törekszik a kapott és adott információ 
pontosítására, megértésére és megértetésére. 

4. Az érkezett információkat képes jól 
feldolgozni és továbbítani mások felé 

1. Alapvető feladatokat ellátja, tartja a 
határidőket 

2. Kellő odafigyeléssel látja el feladatait 
3. Szakszerűen látja el feladatait 
4. Szakszerűen és alaposan látja el feladatait 
5. Szakszerűen, alaposan és a vonatkozó 

minőségi követelményeknek megfelelően 
látja el feladatait 

Min őségre törekvés 

A személy azon törekvése, hogy munkája során 
a szakszerűség, a precizitás, az alaposság, az 
igényesség és a körültekintés határozza meg 
munkavégzését. 

6. Minőségi követelményeit megfogalmazza a 
szervezetre vonatkozóan 
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Kompetencia definíciója    Szintdefiníciók 

1. Rutin helyzetekben útmutatás nélkül végzi 
munkáját 

2. Egyszerű feladatok ellátása során nem 
igényel útmutatást 

3. Összetett feladatok ellátása során nem 
igényel útmutatást 

Önállóság 

Az egyén azon tulajdonsága, hogy közvetlen 
irányítás, útmutatás nélkül is képes saját 
munkájának elvégzésére. 

4. Váratlan helyzetbe kerülve szakmai 
ismereteire, tapasztalataira támaszkodva 
megoldja a feladatot 

1. Hisz abban, hogy képességeivel eleget tud 
tenni a feladatoknak 

2. Kézben tartja a feladat végrehajtását, de ha 
megkérdőjelezik a helyességét, 
elbizonytalanodik 

3. Kézben tartja a feladat végrehajtását, és ha 
megkérdőjelezik a helyességét, akkor sem 
bizonytalanodik el 

4. Tévedéskor korrigálja véleményét 

Önbizalom 

Az egyén hisz abban, hogy képességeivel eleget 
tud tenni a feladatoknak. Magában foglalja az 
egyén azon képességeit, hogy képes váratlan, 
kihívást jelentő helyzetekben is döntést hozni, 
megváltoztatni és/vagy korrigálni véleményét, 
illetve képes építő jelleggel kezelni a felmerülő 
akadályokat. Magabiztos viselkedésével azt 
közvetíti a környezetnek, hogy ura a helyzetnek, 
anélkül, hogy az akaratát a többiekre erőltetné.  

5. Indokolt esetben határozottan vállalja 
véleményét, kiáll álláspontja mellett, azt 
képviseli 

1. Megőrzi nyugalmát stresszes helyzetben 
2. Kezelni tudja felbukkanó negatív érzelmeit 
3. Ellenáll annak, hogy belesodródjon 

indulatokkal terhes helyzetbe 
4. Stresszes helyzetben is képes racionális, 

építő jellegű, konstruktív probléma-
megoldásra 

Önkontroll 

Annak képessége, hogy az egyén hatékonyan 
szabályozza viselkedését, indulatait és 
feszültségeit. 

5. Életet veszélyeztető stresszes helyzetben is 
képes racionális, építő jellegű, konstruktív 
problémamegoldásra 

1. Tapasztalatokat cserél kollégáival, más 
szakemberekkel 

2. Utána olvas hiányzó ismereteknek 

3. Mások észrevételeit képes elfogadni 

4. Mások észrevételeit képes hasznosítani 

5. Saját hiányosságait felismeri, belátja, 
elemzi, beépíti ismereteibe személyes 
tapasztalatait; 

Önfejlesztés / tanulási készség  

Az egyén azon törekvése, hogy a szervezeti és a 
munkaköri követelményeknek való megfelelés 
érdekében a szakirányú ismereteit és 
képességeit, önmagát – akár önállóan is - 
gyarapítsa, fejlessze, jobbítsa a még 
hatékonyabb munkavégzés érdekében, amiért 
különböző mértékű erőfeszítésekre hajlandó. Az 
egyén törekszik saját személyiségének, 
képességeinek és készségeinek folyamatos 
fejlesztésére. Magában foglalja a hibákkal, 
kudarcokkal való szembenézés képességét és 
feltárt hiányosságainak korrekciójára való 
hajlandóságot is. 

6. Tudatosan elemzi saját viselkedését, 
tevékenységét, hogy legközelebb jobban 
teljesítsen; 
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Kompetencia definíciója    Szintdefiníciók 

1. A felmerülő problémákat észleli, észreveszi. 

2. A felmerülő problémákat azonosítja; 

3. Jelzi a problémát és a más által kiválasztott, 
meghatározott megoldást véghezviszi; 

4. Probléma megoldásához megkeresi a 
lehetséges alternatívákat; 

5. Problémák felmerülése esetén a lehetséges 
alternatívák közül a kiválasztott, 
meghatározott megoldást véghezviszi; 

Problémamegoldó képesség 

Képes arra, hogy a felmerülő problémákat 
észrevegye, azonosítsa, a mögöttes okokat 
feltárja. Megkeresi azokat az alternatívákat, 
amelyek a helyzetnek megfelelő megoldást 
eredményezhetik, ezek közül a legkedvezőbbet 
ki tudja választani és meg is valósítja. 

6. Problémák felmerülése esetén a lehetséges 
alternatívákból kiválasztja azt, amelyik a 
leghatékonyabb megoldást eredményezheti 
és azt véghezviszi; 

1. Munkaköréhez kapcsolódó szabályzókat 
ismeri; 

2. Munkaköréhez kapcsolódó szabályzókat 
helyesen alkalmazza; 

3. Megköveteli magától és a közvetlen 
kollégáitól a munkaköréhez kapcsolódó 
szabályzók betartását; 

4. Munkaköréhez közvetlenül nem kapcsolódó 
szabályzókat is ismeri; 

5. Munkaköréhez közvetlenül nem kapcsolódó 
szabályzókat is helyesen alkalmazza; 

Szabálytudat - szabálytartás 

Az egyén azon törekvése, hogy a munkavégzést 
alapvetően meghatározó szabályrendszer 
ismeretében a vonatkozó előírásokat, 
szabályokat betartsa, valamint törekszik az adott 
helyzetben legmegfelelőbb, jóváhagyott szabály 
követésére. 

6. Az adott feladat megoldásához a 
legmegfelelőbb, jóváhagyott szabályt 
alkalmazza 

1. A munkaköri leírásnak megfelelően látja el 
feladatait; 

2. Ismeri és elfogadja közvetlen szervezeti 
egységének céljait; 

3. Törekszik az egyéni és a közvetlen 
szervezeti célok összhangjának 
megteremtésére; 

4. Ismeri és elfogadja a szervezet jövőképét; 

5. Munkájával hozzájárul a szervezet 
jövőképének megvalósulásához; 

Teljesítményorientáció  

Az egyén munkája során reális célokat állít 
maga elé és törekszik azok elérésére.  Hangsúlyt 
helyez az eredményességre és annak folyamatos 
növelésére. Magában foglalja a kihívásokat 
jelentő munkacélok megfogalmazását és azok 
elérésére való törekvést is. Az egyén a vezetői 
részről kifejtett ösztönzésre nyitott, a pozitív 
megerősítés magasabb munkateljesítményre 
motiválja. 

6. Törekszik az egyéni célok és a szervezeti 
jövőkép összhangjának megteremtésére 
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Vezetői kompetenciák és szintjeik 
(Vezető-irányító munkaköröknél alapkompetenciákon kívül elvárt további kompetenciák) 

 

Kompetencia definíciója    Szintdefiníciók 
 

1. Meghallgatja az általa vezetett szervezeti 
egység tagjainak véleményét, azokat 
tiszteletben tartja 

2. Tisztában van az általa vezetett szervezeti 
egység érdekeivel, bizalommal fordul 
munkatársai felé; 

3. A hatékony csapatmunka érdekében maga is 
véleményt nyilvánít; 

1. Lépéseket tesz a csoportlégkör javítása 
érdekében, közben jár az általa vezetett 
szervezeti egységen belüli konfliktusok 
feloldásában; 

Csapatmunka 

Az egyén azon szándéka, hogy másokkal 
együttműködjön, hogy a csapat tagja legyen, 
miközben törődik a csoport érdekeivel, mivel fontos 
számára a csoport megbecsülése. Bizalommal fordul 
mások felé.  

2. Az általa vezetett szervezeti egység érdekeit 
kifelé és befelé egyaránt képviseli 

1. Tevékenysége során az adott feladat 
végrehajtása érdekében képes legalább egy 
lépéssel előre gondolkodni. 

2. Munkája során figyelembe veszi a 
lehetséges kockázatokat; 

3. Munkája során előre látja az események 
mögött meghúzódó ok-okozati 
összefüggéseket; 

4. Munkája során előre feltérképezi a 
lehetséges kimeneteleket; 

5. Szem előtt tartja a 
szervezet stratégiai céljait; 

Előrelátás 

Az egyén azon hajlandósága, hogy tevékenysége 
során előre gondolkodik legalább egy lépéssel. Előre 
látja a lehetséges következményeket és 
kockázatokat, felismeri az ok-okozati 
összefüggéseket, miközben szem előtt tartja a 
szervezet stratégiai céljait. Előre feltérképezi a 
lehetséges kimeneteleket. 

6. A szervezetre ható külső 
tényezőket is figyelemmel kíséri; 

1. Munkatársai számára általánosságban 
megfogalmazza a munkavégzéssel és 
kapcsolattartással kapcsolatos igényeit; 

2. Munkatársai számára konkrétan megfogalmazza 
a munkavégzéssel kapcsolatos igényeit, de 
munkatársai igényeit figyelmen kívül hagyja; 

3. Munkatársai számára konkrétan megfogalmazza 
a munkavégzéssel kapcsolatos igényeit, és 
figyelembe veszi munkatársai igényeit is; 

4. Munkatársaitól a tervezés és végrehajtás során 
csak a legszükségesebb együttműködést várja el. 

5. Munkatársaitól a tervezés és végrehajtás során a 
folyamatos együttműködést várja el. 

Elvárások támasztása 

Az egyén azon képessége, hogy konkrétan meg tudja 
fogalmazni, és közvetíteni tudja a munkavégzés, 
feladat-végrehajtás, az együttműködés és az egymás 
közötti kapcsolattartás területén támasztott igényeit. 

6. A munkatársaitól a stratégiai célok elérése 
érdekében folyamatos együttműködést vár el. 
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Kompetencia definíciója    Szintdefiníciók 
 

1. A közvetlen beosztottak tevékenységét 
megszervezi; 

2. Kézben tartja és koordinálja a feladatokat; 

3. Egy folyamatot vagy tevékenységet úgy tervez 
meg, hogy a kívánt eredményt a legkedvezőbb 
módon érje el, a feladat meghatározásnál 
figyelembe veszi munkatársai képességét. 

4. Részletes eligazítást ad, egyértelműen 
meghatározza a feladatokat, prioritásokat, 
szükséges mértékben informálja a munkatársait, 
és számon kéri a végrehajtást; 

Irányítás 

A tevékenységeket hatékonyan tervezi és szervezi a 
határidő és a minőségi követelmények betartása 
érdekében. Képes egy folyamat vagy tevékenység 
hatékony megtervezésére, megszervezésére a kívánt 
eredmény legkedvezőbb eléréséhez. A feladatokat az 
arra leginkább megfelelő munkatársaknak osztja ki, a 
kiadott feladatokat következetesen kéri számon. 
Részletes eligazítást ad, meghatározza a feladatokat, 
prioritásokat. 

5.   Az általa kiadott feladatok végrehajtását 
következetesen ellenőrzi, a határidőket betartja 
és megköveteli, hogy más is betartsa; 

1. Elfogadja szervezete, azon belül a szervezeti 
egysége számára kialakított jövőképet és annak 
érdekében képes hatékonyan dolgozni 

2. Képes kialakítani egy, a szervezet stratégiájához 
illeszkedő jövőképet szervezeti egysége 
számára 

3. Kommunikálja a szervezeti egysége határozott 
jövőképét a siker elérése érdekében 

4. Szervezeti egységének jövőkép kialakítását 
beosztottjaival közösen végzi, és ezzel 
összhangban vannak döntései és tevékenységei 

5. Szervezeti egységének jövőképét határozottan 
közvetíti, és részt vesz szervezetének jövőkép 
kialakításában 

Jövőorientáltság 

Határozott jövőképpel rendelkezik, ami minden 
tevékenységét és döntését átitatja, és ami a siker 
elérésére ösztönzi. 
 

6. Határozott jövőképpel, ehhez adekvát 
küldetéstudattal tevékenykedik, és teljes 
szervezetét is képes ennek megfelelően 
mozgósítani 

1. Képes munkatársainak, beosztottjainak 
viselkedését objektíven észlelni és felismerni; 

2. Rendelkezésre álló információi alapján képes 
munkatársai, beosztottjai magatartásának helyes 
értékelésére; 

3. Spontán módon foglalkozik munkatársai, 
beosztottjai tudásának, képességeinek a 
megismerésével; 

4. Tervezetten végzi a munkatársak tudásának, 
képességeinek feltérképezését, megismerését; 

5. Munkatársai szakmai és személyi tulajdonságait 
jól ismeri, ehhez igazodó a feladat elosztása. 

Mások megismerése 

Törekszik mások pontos észlelésére, viselkedésük 
megértésére és helyes értékelésére. Megfigyelései 
alapján képes mások viselkedését előre bejósolni. 

6. Felismeri munkatársaiban a fejlesztésre szoruló 
képességbeli hiányokat, aktívan részt vesz a  
dolgozók fejlesztésében 

Motiválás 

Munkatársait saját példamutató viselkedésével arra 
ösztönzi, hogy tevékenyebben dolgozzanak céljaik 

1. A különböző ösztönző módszereket és 
hatásaikat nem teljes körűen ismeri, de 
törekszik munkatársait tevékenyebb 
munkavégzésre ösztönözni; 
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2. Példamutató viselkedésével motiválja társait és 
beosztottjait; 

3. Tisztában van a különböző ösztönző módszerek 
hatásaival és alkalmazási lehetőségeivel, de nem 
építi be vezetési rendszerébe, ad hoc-szerűen 
motivál; 

4. Külső ösztönző, motiváló módszereken túl, 
belső motivációs eszközöket is alkalmaz  

5. Pozitív megerősítést ad, elismer, elmarasztal a 
jobb teljesítmény fenntartása és elérése 
érdekében; 

elérése érdekében. Pozitív - szükség esetén negatív - 
megerősítést ad, elismer, jutalmaz a jobb 
teljesítmény fenntartása érdekében. Gondoskodik 
arról, hogy a munkatársak kiemelkedő 
teljesítményükért az elismerést/jutalmat a megfelelő 
időben és személyre szabottan kapják meg. Tisztában 
van a különböző ösztönző módszerek hatásaival és 
alkalmazási lehetőségeivel, és a helyzetnek 
megfelelően használja azokat. 

6. Különböző ösztönző módszereket a helyzetnek 
megfelelően és személyre szabottan alkalmaz. 
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24. számú Melléklet 

 

MINTA A TELJESÍTMÉNYCÉLOK MEGHATÁROZÁSÁRA 

 
 

  

Teljesítménycél 

 

Célsúly  

Minimum 
teljesítési 

szintje 

Kiváló 
szint 

 

1. 

Szakmai munka színvonalának 
folyamatos szinten tartása, javítása 

 

5 

 

3 

 

5 

 

2. 

Szakmai igényesség fejlesztése a 
munkavégzés során 

 

5 

 

3 

 

5 

 

3. 

Hozzájárul a munkafegyelem 
megfelelő szinten tartásához, 
javításához 

 

4 

 

3 

 

5 

 

4. 

 
Megfelelő emberi kapcsolatok, 
kommunikáció kialakítása, javítása  

 

4 

 

2 

 

5 

5. A munkájához tartozó 
adminisztrációs tevékenység 
elvégzése, javítása 

 

4 

 

2 

 

5 

 

6. 

 
Jogszabályok, belső szabályozások 
ismerete, megfelelő alkalmazása 

 

5 

 

2 

 

5 

 

7. 

 

Munkavédelmi szabályok 
betartása 

 

5 

 

4 

 

5 

 

8. 

Munkakörébe nem tartozó egyéb 
intézményi feladatokban, 
rendezvényeken történő 
közreműködés 

 

2 

 

2 

 

5 

9. Munkafegyelem megfelelő szinten 
tartása, javítása  

 

    5 

 

  2 

 

    5 

 

10. 

 

Empátia készségének fejlesztése 

 

3 

 

2 

 

5 

 

11. 

Törekedjen vezetési stílusában 
demokratikus elemek 
alkalmazására 

 

3 

 

4 

 

5 

 

12. 

Problémaérzékenység, 
problémamegoldó képesség 
fokozása 

 

3 

 

2 

 

5 
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25. számú Melléklet 
 

Az értékelés menete és számítási képletek 

 
1)  Teljesítményértékelő kérdőíves felmérés 

Az értékelés 7 fokú skálán történik, ami a pontértékeknek is megfelel. 

A 9-est csak akkor karikázzák be, ha az értékelt személyre az állítás nem vonatkozik 

(pl: nem tartozik a munkaköri feladataihoz), így ezt az értékelésnél figyelembe se kell 

venni.  

Maximális pontérték = itemek száma*7. 

Számítási képlet: 

   Megállapított minimum teljesítési szint: 30% 

 

 

 

 

 

2) Kompetenciák értékelése 

Az adott munkaköri csoporthoz tartozó kompetencia térkép alapján történik. 

Minimum teljesítés szintje: munkakörönként a  

súlyozott átlag alapján számítva. 

Kompetenciák Súly Min.szint Max.komp.szint Vezetői 

értékelés 

Önértékelés Egyeztetett 

kompetencia 

szint 

1.       

2.       

:       

:       

14.       

Összesen       

 

Számítási képlet: 

 

 

Állításoknál bejelölt számokat összeadjuk = elért pontérték 

szorzatösszeg(egyeztetett komp. szint; súly) / súly összesen) = egyeztetett kompetenciák értéke 
 

(egyeztetett pontérték / kérdőív max. pontérték) * 100 = teljesítményértékelő kérdőív %-a 

egyeztetett kompetenciák értéke/max.komp.érték = egyeztetett kompetencia érték %-a 
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3) Teljesítménycél értékelése 
   

   

 

Teljesítménycél 

 

Cél súly 

 

Egyeztetett szint 

 

Cél érték  

1.    

…..    

…..    

5.    

Összesen:    

 

Számítási képlet:  

 

 

 

 

 

        
 
 

4) Összesítés 
 

 
 

 
 
 
A teljesítmény százaléka alapján meghatározható a dolgozó teljesítményének minősítése. 
 
Teljesítményértékelés minősítése (Kjt. alapján):  

• kiválóan alkalmas (80-100%) 
• alkalmas (60-79%) 
• kevéssé alkalmas (30-59%) 
• alkalmatlan (30% alatt)  

 
Minősítése: ……….. 
 
Az értékelésben foglaltakat elfogadom:   igen / nem 
 
 
Az alábbi észrevételeket teszem: 

(kérdőíves felmérés %-a + kompetencia értékelés %-a + teljesítménycél értékelés %-a) / 3 =  
teljesítmény %-a 

(egyeztetett cél értékek összege / kiváló cél értékek összege) * 100 = teljesített cél érték %-a 
 

egyeztetett szint * cél súly = cél érték 
%-a 
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…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………. 
 
 
Miskolc, 20……………………………… 
 
 
 
 értékelő aláírása értékelt aláírása 
 
 
 
 
Jóváhagyom: 
 
 
 
 munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Példa a számítás menetére 

      

Kérdőíves felmérés 

Sorszám  Kérdés 

Elérhető  

pontszám 

Egyeztetett  

pontérték   

1. 

Az iskolai dokumentumokban  
megfogalmazottak szerint 
pontosan  
kezdi meg és fejezi be a napi 
munkáját 7 5   

2. 
A munkája során az ismereteit 
hatékonyan felhasználja 7 5   

3. … 7 4   

4. … 7 6   

5. … 7 5   

6. … 7 3   

7. … 7 7   

8. … 7 6   

9. … 7 5   

10. … 7 4   

11.   7 3   

Elért pontszám:   77 53   

          

Teljesítményértékelő  

kérdőív %-a     69%   
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Példa a számítás menetére 

      

Kompetencia térkép 

Fizikai munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak esetében 

Kompetencia lista súly  

minimum 

szint 

maximum  

szint 

egyeztetett  

szint 
fejlesztendő 

kompetencia 

alkalmazkodó képesség 4 2 4 3   

döntési képesség 6 3 4 3   

együttműködés 6 1 3 2   

empátia 2 1 4 2   

felelősségvállalás 7 4 5 3   

kommunikáció 3 2 4 2   

minőségre törekvés 7 2 5 3   

önállóság 6 2 4 4   

önbizalom 6 3 4 3   

önfejlesztés 2 1 4 2   

önkontroll 5 2 4 2   

probléma megoldó  

képesség 5 3 5 3   

szabálytudat 6 2 3 2   

teljesítményorientáció 3 1 2 1   

            

Súlyozott átlag   2,26 4,01 2,65   

kompetencia értékek 

%-a   56% 100% 66%   
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Példa a számítás menetére 

      

Teljesítménycél  

Fizikai munkakörben foglalkoztatott közalkalmazottak esetében 

Teljesítménycél  célsúly 

minimum  

szint 

kiváló  

szint 

egyeztetett  

szint fejlesztendő 

Szakmai munka 
színvonalának  
folyamatos szinten tartása, 
javítása 5 2 5 4   

Hozzájárul a 
munkafegyelem  
megfelelő szinten 
tartásához, javításához 3 2 5 3   

Megfelelő emberi 
kapcsolatok,  
kommunikáció kialakítása, 
javítása  2 2 5 2   

Munkakörébe nem tartozó 
egyéb  
intézményi feladatokban,  
rendezvényeken történő 
közreműködés 2 2 5 4   

Munkavédelmi szabályok  
betartása 4 2 5 3   

            

Cél értékek  

tételenként    32 80 53   

Cél értékek %-a   40% 100% 66%   

      

      

 
 


