2. szamu Melléklet:
Erdi SZC Kés Karoly Technikum

V2.

TANEVI TERVEZES FOLYAMATA

A folyamat neve: Tanévi tervezés (V2.)

Folyamat-teriilet: vezetési-iranyitasi (V)

A folyamat célja: a soron kdvetkez6 tanév szakszerl elokészitése

Elvart eredmény: a tanév jogszabalyoknak és intézményi céloknak megfeleld, hatékony, zavartalan lebonyolitasa

Kapcsolodo folyamatok: SZK1.; SZK2.; V3.; T2.

Folyamatgazda: igazgato

Bevezetés idopontja: a tanév els6 napja

Ellenorzés
WBS Tevékenység Felelos Kozremiikodé Hataridé/idétartam Bemenet Kimenet (eredmény) értékelés ’
A tanévi tervezésre A fenntarto altal . . ; L,
, . . . , L. . A kovetkezd tanévre |Intézményi szintii
vonatkozo formai és Centrumvezetés, meghatéarozott Az Erdi Szakképzési i . .
. i ) i e 1w ) L, . meghatarozott, onellendrzés,
1. tartalmi Igazgato igazgato, 1d6pontig (az Centrum elvarasai, . .
. , . , (1 , p . L fenntartoval egyeztetett fenntartoi
kovetelmények igazgatOhelyettesek | aktualis tanév elsd kovetelményei = L
., szakmakinalat ertekelés
meghatarozasa hat hete)
Az SZK1.
L ) o "Szakmai-
A szakmai-képzési e 1 . N A kovetkez6 tanév ... .
i \ Két honapon beliil Magyar Ko6z16ny 1 s képzési tervezés
feltételek, , Igazgato, ‘1: , . r oy szakmakinalatdhoz ,
2. .. . Igazgato . \ (az aktudlis tanévben| Az intézmény meglévd . ) részletes
kovetelmények igazgatohelyettesek . . . illeszkedd
. december 15-ig) Szakmai Programja . folyamat-
meghatarozasa Szakmai Program \ ,
szabalyozasa

alapjan




Magyar K6z1ony

A Képzési Program Meglévd (hatdlyos)
feliilvizsgalata, o , Oktober 15. - g L o A kovetkezd tanévre
N Altalanos Igazgato, Képzési Program R ‘11s v i
2.1 aktualizalésa, . , . \ november 30. N . . , Osszeallitott Igazgatoi szintl
o, , igazgatohelyettes | igazgatohelyettesek e , Kozponti szabalyozo .,
sziikség esetén (aktudlis tanév) Képzési Program
modositasa dokumentumok
(KKK-k, PTT-k)
Magyar K6z16ny
Meglévo (hatalyos)
Az Olftat.am l?rogram Oktober 15. - 9ktata§1 Program ’ ) -
feliilvizsgalata, o , Kozponti szabalyozo A kovetkezo tanévre
Lo Altaldnos Igazgato, november 30. i . L L
2.2 aktualizalasa, : \ . \ \ dokumentumok: Osszeallitott Igazgatoi szinti
. , igazgatohelyettes | igazgatohelyettesek (parhuzamosan i L .
sziikség esetén . Oktatasi Hivatal Oktatasi Program
Lo a 2.1 1épéssel) .
modositasa honlapja, NAT,
NSZFH honlapja (heti
Oraterv mintak)
A kovetkez0 tanévre
: Osszeallitott
A Szakmai Program )
S_,a a ) ,Og a , Két héten beliil Képzési Program, A kovetkezo tanévre
Osszeallitasa , Igazgato, - , . " 11 rr e e
2.3 , Igazgato . \ (az aktualis tanévben Oktatasi Program Osszeallitott Igazgatoi szintli
(részdokumentumok igazgatohelyettesek . L . :
) , december 15-ig) Nevelési Program Szakmai Program
0sszehangolésa) oo s
Egészségfejlesztési

Program




Az SZK2.

"Palyaorientdacio
Beiskolazas tervezése, NSZFH, OH, A tanév rendjében Az Erdi Szakképzési A kovetkez6 tanévre , beiskolazas,
3 engedélyeztetése loazeatd Centrumvezetés, (jogszabalyban) Centrum elvarasai, vonatkozo6, fenntartd | fanuloi felvétel”
' (SZK2. 8428 igazgato, meghatarozottak el6zo évi beiskolazasi altal engedélyezett részletes
kapcsolodé folyamat) igazgatohelyettesek szerint terv beiskolazasi terv folyamat-
szabalyozasa
alapjan
L ., , 1 i A Centrum elvarasai, L. .,
Intézményi beiskolazasi , Igazgato, Az aktualis tanévben P , . . | Intézményi beiskolazasi e e n
3.1 L, Igazgato : ] , ) el6z0 évi beiskolazasi Igazgatoi szintl
terv elkészitése igazgatohelyettesek oktober 2-ig tery terv
3.9 Intézményi beiskolazasi loazoatd Centrumvezetés, |Az aktualis tanévben| Intézményi beiskolazasi Engedélyezett Foigazgatoi
' terv engedélyeztetése gazg igazgatd oktober 15-ig terv beiskolazasi terv szintli
Engedélyezett
Felvételi (beiskolazasi) , Igazgato, Az aktualis tanévben beiskolazasi terv, Felvételi (beiskolazasi) e
3.3 s Igazgato . , , . .o g vt 1e , Igazgatoi szintl
tajékoztato készitése igazgatohelyettesek oktober 2-ig el6zd évi felvételi tajékoztatod
(beiskolazasi) tajékoztatd
Felvételi (beiskolazasi . , 1 . . Engedalyezett .
,.,( , ) , Centrumvezetés, [Az aktualis tanévben| Felvételi (beiskolazasi) , Sy . Foigazgato1
34 tajekoztato Igazgato . , , . , felvételi (beiskolazasi) .
i , 1gazgato oktober 15-ig tajékoztatd .., , szintl
engedélyeztetése tajekoztato
A kovetkezd tanév
szakmainak (tanulmanyi , A tanév rendjében et
1 \ , Igazgato, , - \ Kitoltott o
3.5 teriileteinek) és Igazgato . , meghatéarozottak Fenntart6i engedély . . OH szintti
) L, igazgatohelyettesek . KIFIR adatbazis
jellemzoinek rogzitése szerint

(KIFIR)




Az OH ellen6rzést

kovetden a KIFIR , Igazgato, A Hivatal altal eldirt Kitoltott Javitott o
3.5.1 L. Igazgato . , . L. L. OH szintt
adatbazis esetleges igazgatohelyettesek hatarid6 KIFIR adatbézis KIFIR adatbézis
javitasa
A felvételi
(beiskoléazasi) , A tanév rendjében Engedalyezett A KIFIR feliileten
, i Igazgato, i e 1 . . e, 5
3.6 tajékoztatod Igazgato . \ meghatarozottak felvételi (beiskolazasi) rogzitett intézményi OH szintt
. \ igazgatohelyettesek . , T
megjelentetése a KIFIR szerint tajékoztato felvételi eljarasrend
feliileten
A felvételi
beiskolazasi . , Engedalyezett Beiskolazassal
( ,) , Igazgato, Az aktualis tanévben , seday . . . s e e n
3.7 tajékoztatd Igazgato . \ \ . felvételi (beiskolazasi) [kapcsolatos informaciok| Igazgatdi szintll
: \ igazgatohelyettesek oktober 31-ig ey , : .
megjelentetése az tajékoztatd az iskolai honlapon
iskolai honlapon
Osztéalyinditasi tervezet Centrumvezetés, Lo i Felvett tanulok 1étszama, .
. s . , . , Az aktualis tanévben P e arer Fdigazgatoi
3.8 | készitése, egyeztetése a Igazgato 1gazgato, s . el6z0 évi Osztalyinditasi tervezet e
. \ aprilis 30-1g , szintli
Centrummal igazgatohelyettesek osztalyszerkezet
Osztalyinditasi tervezet , Centrumvezetés, |Az aktualis tanévben e Ares Engedélyezett Féigazgatoi
3.9 , , Igazgato . , - . Osztalyinditasi tervezet e s .
engedélyeztetése igazgatd majus 15-ig osztalyinditasi tervezet szintli
Aktualis
Tantargyfelosztas Centrumvezetés (1 , \ , . . .
,gy' , ‘ , . . |Aktualis tanév utolso tantargyfelosztas, KRETA Foigazgatoi
4, elkészitése, Igazgato 1gazgato, . . , , .
, , . , napja (augusztus 31.) Képzési Program, tantargyfelosztas szintl
engedélyeztetése igazgatohelyettesek .
Oktatasi Program
. Aktualis
Elézetes , - . , . ,,
) , , Igazgato, Az aktualis tanévben tantargyfelosztas, Elozetes S
4.1 tantargyfelosztas Igazgato . , s . e , , Igazgatoi szintli
elkészitése 1gazgatohelyettesek aprilis 30-1g Képzési Program, tantargyfelosztas

Oktatasi Program




A 4.1 pont

., i i Igazgato, ey . , , Egyeztetett S
4.2 | Oktatok tajékoztatasa Igazgat6 . g’ g teljesitését kovetden |Eldzetes tantargyfelosztas ,gy , Igazgatoi szintii
igazgatohelyettesek o, . tantargyfelosztas
két héten beliil
Jogszabaly szerint
Bekiildés a Centrumba i o, Az aktualis Felterjesztett elozetes Jovahagyott el6zetes Foigazgatoi
4.3 Igazgato Iskolatitkar ] &Y gazg
' véleményezésre £aze tanévben tantargyfelosztas tantargyfelosztas szintli
junius 30-ig)
44 A tantargyfelosztas loazoatd Igazgato, Munkatervben Jovahagyott elozetes Végleges Foigazgatoi
' véglegesitése gazg igazgatohelyettesek meghatarozott tantargyfelosztas tantargyfelosztas szintli
A végleges
tantargyfelosztas , . . 2
45 feltt')ltéfeyi KRETA [oazoatd Igazgato, Munkatervben Végleges KRETA Foigazgatoi
' e, 8azg igazgatohelyettesek meghatarozott tantargyfelosztas tantargyfelosztas szintli
adminisztracios
rendszerbe
Viltozas esetén a
tantargyfelosztas
e Centrumvezetés, . , , C 4 . .
modositasa, , . \ Aktualis tanév utolso . , , | Modositott KRETA Fdéigazgatoi
45.1 , , Igazgato igazgato, . KRETA tantargyfelosztas , , .
engedélyeztetése, ioazeatohelvettesek napja (augusztus 31.) tantargyfelosztas szintll
feltoltése a KRETA £azg Y

rendszerbe




Meglévé munkaerd

-, struktura, A V3. "Emberi
A sziikseges a varhato nyugdijazasok eroforrasok
humanerdéforras . YUECY A feladatellatast .
, Centrumvezetés, Lo : , kore, . L . menedzselése
tervezése, , . , Aktudlis tanév utolso s biztositdo megfeleld ,
5. i i Igazgat6 1gazgato, . allashirdetések, L . részletes
engedélyeztetése . , napja (augusztus 31.) . 1étszamu és Osszetételd
L, igazgatohelyettesek a meghirdetett e folyamat-
(V3. kapcsolédo o oktatoi testiilet g ;
folyamat) munkakdrokre szabalyozasa
y jelentkezok alapjin
dokumentumai
I g Munkatervben . . .
6. A ml{nk,a,terv Igazgato . gerlzgato, % at? be Az el6z0 évi munkaterv Iskolai munkaterv Igazgatoi szintii
elkészitése igazgatohelyettesek meghatarozott
Meghatarozo , gt El6z6 tané.V utolsé Ma%yar Ko6z16ny Aktualizalt -
6.1 dokumentumok Igazgato . \ napja Meglévé dokumentumok Igazgatoi szintii
e s igazgatohelyettesek o dokumentumok
begyiijtése (augusztus 31.) listaja
Altaldnos El6z6 tanév utolso
6.1.1 | Jogszabalyok letoltése | . , Iskolatitkar napja Magyar K6z1ony Hatélyos jogszabalyok | Igazgatoi szintli
igazgatohelyettes
(augusztus 31.)
Intezmeny! Altalsnos | El6z0tanevutolsd |y e dokumentumok Aktualizalt o
6.1.2 dokumentumok . , Iskolavezetés tagjai napja o Igazgatdi szintii
e, igazgatohelyettes listaja dokumentumok
feliilvizsgalata (augusztus 31.)
: Kibovitett
SZMSZ szerint . . . .
6.2 Kibdvitett vezetdséei [oazoatd iskolavezetés Egy héten beliil Napirendi pontok Feljegyzés/ loazeatdi szinti
' g £azg (munkakozOsség- (szeptember 1-7.) tervezete jegyzOkonyv gaze

értekezlet

vezetok)




Jelenléti ivek

Munkakozosségek . . El6z6 tanév Jegyzok,onyvek" (vagy
. , Munkak6zbsség- Az értekezletet . g emlékeztetdk) v i
6.3 munkaterveinek Igazgatohelyettes B . n munkakozdsségi e, Igazgatoi szinti
o, vezetok kovetden ) Az 1j tanév
bekérése munkatervei . g
munkakdzosségi
munkatervei
Jelenléti ivek
5K K
Munkakozdsségek o, e El6z6 tanév utolso El6z6 tanév oz ’onyve B (vagy Igazgato-
. Munkak6z6sség- Munkak6z6sségi . . emlékeztetok) i
6.3.1 alakulo és B napja munkako6zosségi . helyettesi
\ . vezetok tagok i Az 1j tanév o
munkaértekezletei (augusztus 31.) munkatervei . g szintd
munkak6zdsségi
munkatervei
Az el6z06 tanév , i . El6z6 év munkaterve
. , Igazgato, Egy héten beliil . \ - e en
6.4 tapasztalatainak Igazgato . \ Feljegyzések Javaslati lista Igazgatoi szintii
.t igazgatohelyettesek | (szeptember 1-7.) >
értékelése Beszamolok
Hatalyos jogszabalyok
Aktualizalt
dokumentumok
Iskolai munkaterv \ Igazgato, Az aktualis tanévben|  El6z0 tanév iskolai . v e
6.5 N 1rex Igazgato . \ . Eves munkaterv Igazgatoi szintli
Osszeallitasa igazgatohelyettesek | szeptember 10-ig munkaterve
Munkako6zosségek
munkatervei
Tapasztalatok
g DOK
E kat . Az aktualis tané , ..
6.6 Ves funkaterv Igazgato Sziil6i Kozosség/ 2 aktudlis tanevben Eves munkaterv Tamogatott munkaterv | Igazgatdi szintii

véleményeztetése

Képzési Tanacs

szeptember 12-ig




Az oktatoi kozosséggel

Rendkivuli oktatoi

6.7 megismertetés és Igazgatd Oktatoi kozosség értekezlet Eves munkaterv Tamogatott munkaterv | Igazgatoi szintl
jovahagyas idépontjaban
Bekiildés a Centrumb : Az aktualis tané Felterjesz ..
6.8 © u’ es? en’rum a Igazgato Iskolatitkar Z axtualls anevjben elterjesztett Jovahagyott munkaterv | Igazgatoi szintii
véleményezésre szeptember 15-ig | megszavazott munkaterv
Jovahagyott munkaterv Gyakorlati c?,ktatasert A Centrum
1 1s . . felelds e . . . . o
6.9 megkiildése a dualis Igazgato . , jovahagyasa utan egy| Jovahagyott munkaterv Tajékoztato levelek | Igazgatoi szinti
artnereknek igazgatohelyettes héten beliil
P Iskolatitkar
. ris , ,, . . . Nyilvanossagra hozott e
6.10 Kozzététel Igazgato Honlap felelds Jovahagyas utan Jovahagyott munkaterv Igazgatoi szintii
dokumentum
AT2.
Az intézményi Az intézmény "Intézményi
adminisztracios T tts miukodésével, adminisztrdcio,
feladatok t ¢ : ’ : alkalmazottakkal, .. |KRETA rend
¢ ada’ o« tervezese, a , igazgatOhelyettesek, |Aktualis tanév utolséd ) Adatokkal feltoltott rfen ,,Szer
7. KRETA rendszer Igazgato . o, . osztalyokkal, . kezelése
, iskolatitkarok, napja (augusztus 31.) , KRETA rendszer ,
kezelése azdasded fievintézdk csoportokkal, tanulokkal, részletes
(T2. kapcsolédo g slugy tantigyi folyamatokkal folyamat-
folyamat) kapcsolatos adatok szabdlyozdsa

alapjan




Az intézmény

loazeatd mukodésével,
Tanév inditashoz ioaz a%éhfl et’tesek Aktulis tanév utolsé alkalmazottakkal, Az 1j tanév adataival
7.1 kapcsolodo KRETA Igazgato gazgatol y’ ’ . osztalyokkal, feltoltott KRETA Igazgatoi szintl
e iskolatitkarok, napja (augusztus 31.) ,
adminisztraciod azdasiol fiovintézdk csoportokkal, tanuldkkal, rendszer
£ glugy taniligyi folyamatokkal
kapcsolatos adatok
r . r . . T r . r
A tanévi tef‘vezes , Igazgato, Az aktualis tanévben Tanévi tervezes ar}eVI t?wezes re e
8. folyamatanak Igazgatd . \ \ . tovabbfejlesztett Igazgatoi szintl
e igazgatohelyettesek oktober 15-ig folyamata
feliilvizsgalata folyamata
A tanevi tervezts A megvaldsult folyamat
folyamaténak i Igazgato, Az aktualis tanévben Tanévi tervezés g i y
8.1 e, Igazgato . \ . elemzése, azonositott
feliilvizsgalata a PDCA igazgatohelyettesek | szeptember 20-ig folyamata iy
- . problémak
logika mentén
Javaslatok . A 16sult fol t
, , Igazgato, Az aktualis tanévben megV’a OSutt 1o }iama Javaslatok a sziikséges
8.2 megfogalmazésa a Igazgato . ] . elemzése, azonositott L,
) . igazgatohelyettesek | szeptember 30-ig ., modositasokra
folyamat fejlesztésére problémak
. A kivalasztott Tanévi t S
A folyamatszabalyozas , Igazgato, Az aktualis tanévben "1var asz 0,, ar}ev1 ervezes
8.3 s Igazgato . \ , . sziikségszerli tovabbfejlesztett
modositasa igazgatohelyettesek oktober 15-ig o
modositasok folyamata




