1. A közoktatási intézmények formális szabályozása: dokumentumok funkciója, tartalma, a szervezeti formák. A munkahelyi csoportok szerepe az intézmények működésében, a hatékony munka ismérvei. (saját példán keresztül)
A.Szervezet:

· egy cél érdekében megszervezett közös munka

· nem szükséges hozzá épület, nélküle is beszélhetünk szervezetről

· az iskola is egy szervezet, melynek része a pedagógusok és egyéb dolgozók, de nem része a szülők és a diákok

· fontos, hogy mindenki tudja a helyét a szervezeten belül

A szervezet működésének van egy formális és egy informális rendje:
Szervezeti jéghegy / Hermann/
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	I. Formális

(Nyílt)
	Pl. 

· szervezeti struktúrák (munkaközösség, alsó-felső tagozat stb) és címek

· alapszabály (alapító okirat, SZMSZ stb)
· munkaköri leírás

· formális célkitűzések, irányelvek, eljárások, stb. (PedProgram, éves munkaterv stb)


	I.
	· .

	
II. Mások érzékelései
	Pl. 

· nézetek a szervezeti és egyéni hatáskörökrôl

· nézetek az együttműködési készségrôl és megbízhatóságról

· nézetek a végzett munka fontosságáról és idôszerűségérôl

· bizalom, magabiztosság érzései stb.

	
	

	III. 

Informális (rejtett)
	Pl.

· különbségek a szerepekrôl és feladatokról kialakult elképzelé​sekben

· hatalmi és hatásrendszerek

· vetélkedések és szövetségek (klikkek), egyéni szükségletek, vágyak és érzelmek

· problémák a feljebbvalókkal, munkatársakkal stb.


1. Formális nyílt réteg /a felszínen ez látszik/: szabályok, mköri leírások, célok, elvek
· szokások, hagyományok, amelyek jól láthatóak

· ez a működésnek csak 10%-a kb.

2. A formális és az informális rész között, a felszín alatt találhatók a szervezet vizsgálók, azaz mások észrevételei, értékelései

· mások értékelései /nézetek, vélemények, bizalom/

3. Informális, rejtett réteg /hatalom, szövetségek, problémák/
· a működésnek az a része, amit a benne lévők teremtenek meg kommunikációjukkal, viselkedésükkel
· a működés során fellépő hatalmi és hatásrendszerek

MC Kinsey  „7S” modellje:

1. Stratégia: pedagógiai program és a munkatervek fogalmazzák meg: jövőkép, célok
2. Szervezeti struktúra: a működésben lévő alá- és fölérendeltségi viszonyok, hatáskörök, munkamegosztás
3. Rendszerek (Systems): a szervezet működésében lévő szabályozott folyamatok, a folyamatok rendszere és leírása (pl. felvételi, beiskolázás, DÖK, ballagás, szalagavató…)

4. Stílus: vezetési stílus a szervezetben (igazgató-tanárok, tanárok-diákok vezetési és kommunikációs stilusa)

5. Munkatársak (Staff): a szervezetben dolgozók képzettsége, felkészültsége, és céljaik az alkalmazottak leghatékonyabb tevékenysége a célok érdek.be
6. Készségek (Skill): a szervezetben dolgozók együttműködési készsége, csoportmunkára, kompromisszumokra való hajlama, a szervezeti kultúra fejlettsége
7. Közös érdekek és célok: a pedagógiai programban fogalmazódnak meg, a vallott és a követett értékek összhangja határozza meg
B. A szervezeti alapformák
1. lineáris szervezeti forma: a beosztottnak mindig 1 felettese van /vezető, helyettesek, beosztottak/

· ritka modell (egy tanár általában több mközösséghez tartozik)
· jól áttekinthető de rugalmatlan, autokrata
2. funkcionális szervezeti forma: a beosztottnak több főnöke is lehet, mert leosztják valamilyen szempontból az irányítást (pl. adminisztatív ig. helyettes és kapcsolattartásért felelős ig. helyettes, munkaközösség vezetők)

-akkor jó, ha a vezetőket szakértelmük szerint választják ki, de megnehezíti a beosztott szerepét, mert több vezetőhöz kell igazodnia



3. projekt, team, mátrix szervezet: 

· A projekt egyszeri, nagyobb szabású, összetett feladat: csak meghatározott ideig működik, egy meghatározott cél megvalósítása érdekében, a csoportra van bízva a feladatok kiosztása, és a vezető nem szól bele a munkafolyamatba, csak abban illetékes, hogy a különböző csoportok mit mikorra végezzenek el. (Pl. minőségirányítási rendszer bevezetése, ökoiskola program, erdei iskola megszervezése stb)
· nincs vezető, ami konfliktusokat okozhat, a beosztottak pedig több csoportban is működhetnek, együttműködhetnek

4. divizionális szervezeti forma: (pl. TESCO, KIKA, IKEA lánc; összevont iskolák, óvodák)

· különböző földrajzi helyeken lévő működési egységekből áll

· van egy csúcsvezető, aki az egységeket összefogja, de azért viszonylagos önállósággal rendelkeznek

· +: tapasztalatcsere, önállóság; -: elkülönültség, hatalmi harcok
C. Az iskolai életet szabályozó dokumentumok: (formális szabályozás törvényi vonatkozásai)
· köznevelési törvény
· Nemzeti Alaptanterv

· SZMSZ

· Pedagógiai program: oktató-nevelő munka pedagógiai alapelvei, céljai, feladatai, eszközei
· Minőségbiztosítási program

· Házirend

· Éves munkaterv

· Tanmenetek

· Tantervek

· Etikai kódex
SZMSZ:

· az intézmény vezetésével és működésével kapcsolatos összefüggő kérdéseket tartalmazza

· intézményvezető készíti

· a nevelőtestület és az alkalmazottak fogadják el

· a szülői és diákszervezet is véleményezi

· a fenntartó jóváhagyja

· a dolgozókra, tanulókra, szülőkre vonatkozó megállapításokat is tart.

Házirend:

· a gyerekekkel, tanulókkal kapcsolatos kérdéseket tartalmazza

· a megsértéseinek fegyelmi fokozatait is rögzíti

· csak a jogok sértése nélkül, azokat betartva tartalmazhat bármit

Minőségirányítási program
· a feladatok, hatékony, szakszerű, törvényes fejlesztését szolgálja

· hosszú távú működési elveket tartalmaz
· vezetés, tervezés, ellenőrzés, mérés, értékelés

· intézményi önértékelés

· meghatározza, hogy mit kell tenni a tantestületnek ahhoz, hogy a PedProgram minőségi módon tudjon megvalósulni

Nevelési és pedagógiai program
· a nevelőtestület készíti, a fenntartó hagyja jóvá (a módosítást is)

· a Nemzeti Alaptanterv alapján, Kerettantervek szerint, az érettségi vizsgakövetelményeket figyelembe véve

· felmenőrendszerben kerül bevezetésre (az elfogadást követő tanévtől kezdve)

· valamilyen módon nyilvánossá kell tenni (újság, honlap, stb.)

Helyi tanterv:

· a Pedprogram része

· figyelembe veszi az érettségi és a vizsgakövetelményeket

Meghatározza:

· az évfolyamok kötelező és választható tantárgyait

· azok óraszámait, tananyagait, követelményeit

· a tankönyvek, eszközök kiválasztásának elvét

· a következő évfolyamba lépés feltételeit

· a tanuló értékelésének és minősítésének formáit

· a középszintű érettségi vizsga témaköreit

· a fizikai állapot mérésének módszereit

Éves munkaterv:
a Pedprogramból és a Minőségbiztosítási programból az adott évre vonatkozó feladatokat tartalmazza, ezen belül van intézkedési terv.
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Az iskolát, mint szervezetet a működése szempontjából nagymértékben befolyásolja az intézmény vezetője, annak személyisége, vezetési stílusa.

A hatékony vezető hatásai (pozitív)

· beosztottak többet akarnak teljesíteni a vártnál

· meg akarnak felelni a vezető igényeinek

· fejlődni akarnak

· elkötelezettek a szervezetnek, hisznek benne
· utánozzák a vezért

· újítók

A hatékony vezető 8 fő jellemzője:
1. elképzelése világos

2. képzett csapatot alakít ki

3. értékek tisztázása szavakban és tettekben
4. helyzet-meghatározás (pontos, egyértelmű, világos)

5. a kommunikáció megfelelő

6. képessé tétel: a többiek mozgósítása a jobbik énjük kibontakoztatásával

7. segítés, felkészítés folyamatos, alapos

8. mérés, értékelés, visszajelzés

D. A csoport 
• iskolai tantestület – heterogén csoport (életkor, felkészültség, hivatástudat mértéke, pedagógiai attitűd stb)

• vezetés feladata: bizonyos mértékű egységes szemlélet kialakítása

• a tantestület mint csoport az iskola minőségének legmeghatározóbb tényezője

•csoport definíciója (D.W.Johnson&F.P.Johnson): egy vagy több egyén, akik
· interakcióban vannak

· kölcsönösen függenek egymástól (pl közös projekt, együttműködések, munkamegosztás)
· önmagukat és őket mások is a csoporthoz tartozónak definiálják (deklarált, ≠klikk:érdekszövetség, teljesen elszigetelt, vezetővel teljesen szembeáll)

· osztoznak a normaalakításban (íratlan és megbeszélt szabályok), részt vesznek a szereprendszerben
· befolyásolják egymást

· a  csoportot jutalmazónak találják (Maslow-piramis, társas aspektus, jó csoportban lenni)
· közös célt próbálnak elérni

E. A hatékony csoport
· számukra a csoportcélok világosak

· a tagok nyitottak egymás felé (kétirányú kommunikáció)
· rugalmas csoportdöntések

· az egyéni befolyást a képességek, tudás adja

· felvállalják a véleménykülönbségből adódó konfliktusokat

· erős csoportkohézió (elégedettség, egymás elfogadása és segítése)
· jó problémamegoldók

· csoporttagok együtt értékelnek és jelölik ki a fejlődés irányát (általában ez szokott gyenge lenni)
F. A csoportfejlődés modellje – vajon melyik fázisban van éppen az én tantestületem? – segít a kedvezőtlen csoportviszonyokat elviselni, befolyásolni a folyamatot
1. orientációs szakasz (egymás megfigyelése – bizonytalan és manipulálható csoport, vezetőtől várnak irányítást)
2. polarizáció és belharc (negatív értékek felszínre törése – két pólus kialakulása, bírálják a vezetőt, a kereteket; egység először a formális vezető ellen jön létre)
3. konszolidációs fázis (normák, szokások egyensúly kialakulása – belső egyensúly keresése, résztvevők aktivizálják magukat, vezető koordinálja a munkát, előmozdítja a csoportnorma kialaklulásának folyamatát)
4. munkafázis (kialakult a MI tudat – tagok megbecsülik egymás értékes, de különböző tulajdonságait; gyorsan feloldják az ellentéteket; megújító és fejlesztő hatások befogadása, beépítése)
Belbin csapattípus kérdőíve alapján a csapattagok lehetnek: (a team számára hasznos személyek)

· vállalatépítő

· elnök

· serkentő

· palánta / ötletgyártó
· forrásfeltáró

· helyzetértékelő

· csapjátékos

· megvalósító
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