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1. Az intézmény bemutatasa

A Haromhars Ovoda két telephelyen elhelyezkedd, kistérségi énkormanyzati
fenntartdsu napkoéziotthonos o6voda. Mindkét telepulés a bicskei kistérségben
talalhato, egymastol mintegy tiz kilométerre.

Az 6voda fenntartoja: A Vértes Tobbcélu Kistérségi anorményzati Tarsulas
A székhelyovoda hivatalos elnevezése: Haromhars Ovoda
A Tagdvoda elnevezése: Napraforgé Tagovoda

Sok-sok éve mar annak, hogy 1882. oktdber 2-an megnyitotta kapuit az alcsuti
zarda, melyben ovodat és rémai katolikus leanyiskolat vezettek a P. Szent Vince
rendhez tartoz6 Szatmari irgalmas névérek. Az évoda alapitéja Kilotild féhercegné,
Jozsef Karoly féherceg felesége. Az akkori jaras terlletén elsbének, a
megyeszékhelyet leszamitva a megyében nyolcadiknak beinditott évoda volt ez az
épitészeti szempontbdl is elismerésre méltd intézmény. Vastag, er6s falai ma is
tiszteletet sugaroznak, s oOvondink Ugyesseégének, izlésének kdszdnhetben
békességet és ugyanakkor jatékossagot sugarzé meleg otthon.

Itt talalhatdé hazank egyik legrégibb és legszebb arborétuma, ahova rendszeresen
jarunk seétalni, jatszani a gyermekeinkkel. A dombvidék valtozatos szépsége
észrevétlenul is fejleszti az esztétikai érzéket gyermekeinkben.

A szukséges jatékokkal, szemléltetd eszk6zokkel az 6voda rendelkezik. Azonban
folyamatos fejlesztése allando feladatot jelent a fenntarté szamara. Az évodaban két
részben osztott csoport mikoédik. A vezetd 6vonbvel egyitt jelenleg 6t f6iskolat
végzett 6vond és két dajka latja el a gyermekeket.

A csabdi tagovoda Bicskétdl északra, annak kozvetlen szomszédsagaban
talalhatd. Hozza tartozik kozigazgatasilag Vadépuszta is. Természeti kornyezete igen
szép és valtozatos, a Szent-Laszl6 patak volgyében helyezkedik el. Az 6vodat 1971-
ben alapitottak. Jelenleg két vegyes csoporttal mikodik. A gyermekek ellatasat négy
féiskolai végzettségl dvodapedagogus és két dajka biztositja. Az dvoda épulete réqi,
allandé tatarozasra, felujitasra szorul, de a folyamatos nevelés feltételeit biztositja. A
neveld-oktatd munkahoz szukséges eszkozok, jatékok az ovoda rendelkezésére
allnak, azonban fejlesztéslikre tovabbi forrasok lennének sziikségesek.

Ovodank 6nallé jogi személy, részben 6nallé gazdalkodasu. Az 6voda élén
ovodavezetd all, aki a székhelyovodaban tolti munkaideje nagy részét. A
tagbévodaban tagdévoda vezeté iranyitia a munkat. Gazdasagi vezeténk a
kistérségi irodaban, Bicskén latja el az 6vodaban felmerllé pénzugyi feladatokat.

Ovodankba a 2010/11-es nevelési évben 103 kisgyerek jar, 52 6 a
székhelyévodaba, 51 f6 a tagovodaba. Két-két vegyes csoport mikodunk.

Targyi feltételeink 12010/2011-es nevelési évben/:

Az 6voda targyi-dologi feltétele jelenleg Alcsutdobozon

Az 6voda éplletében két csoportszoba és egy tornaszoba van. Mindkét
csoportszobahoz tartozik mosdoé és 61tdz8. Ovodank 6nallé nagy konyhaval
rendelkezik. Az épuletben talalhaté még két felnétt 61t6z6 és két felnbtt mosdo a
dolgozdk kiszolgalasara. Tagas neveldi szobank a vezet6i iroda és a szertar is



egyben. Az egyik raktarhelységbdl alakitottuk ki a logopédiai foglakozasokhoz
megfelel6 helyet.

A vilagitas, a flités megoldott, de korszerlsitésre szorul. Csatorna és eséviz
elvezetéssel rendelkezik az 6voda.

Ovodank épiiletét 2000-ben ujitottak fel. Azdta kisebb belsd javitasokkal, festéssel
igyekszunk megdvni az épulet allagat.

Udvarunkat - ami kb. 1200 m2 flves terulet, benne tobb értékes, 6reg fa él,

- tébbfunkcids fabdl készult udvari jatékokkal rendeztik be.

Udvarunkat ugy alakitottuk ki, hogy lehet6 legjobban szolgalja a gyermekek
nevelését, fejlesztését. Folyamatosan karbantartjuk és bdvitjik udvari
jatékeszkdzeinket. Evente két alkalommal, &sszel és tavasszal szerveziink
tarsadalmi munkat az wudvar alakitasara, fejlesztésére. Mara elkészilt az
(itéscsillapitd talaj a jatékok ala, és megtortént a baleset-mentesités is. Uj hintakkal
bdvult az udvari eszkdzkészlet.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél szold 11/1994. (IV. 8.) MKM rendelet
7. szamu melléklete tartalmazza az intézmények kotelez6 (minimalis)
eszkozjegyzékét. Ennek megfeleléen, rendelkezink az elbirt eszkbzkészlettel.

Jelenlegi helyzet Csabdin

A csabdi évoda Iényegesen rosszabb korulmények kozott dolgozik. Csupan két
csoportszobaja és egy irodahelyisége van magas gyermeklétszam mellett. Udvara
tagas, EU szabvanyos jatékokkal ellatott. Butorzata, textiliaja felujitdsra szorul, a
bévités hosszabb tavon elkerllhetetlen. A folyamatos oktaté-nevel6 munkahoz
szikséges szemléltetd eszkdzokkel, jatékokkal rendelkezik, de fejlesztése
folyamatos feladat. Az 6vodai intézmény fejlesztése soran nagyobb hangsulyt kell
forditani a csabdi évodara, hogy az esélyegyenléség biztositva legyen.

Személyi feltételeink:

Ovodainkban 9 féiskolai végzettségii 6véné dolgozik. Eletkorunkat tekintve
elég széles savban, 35 és 57 év kozodttiek vagyunk. Ovodainkban két-két dajka
dolgozik. Egyikik érettségizett, harman dajkai képzésben vettek részt.
Kapcsolatunk veluk is nagyon j6. Bevonjuk 6ket a gondozasba, tarsaink a
nevelésben.

Kicsi a nevelbtestulet, de két egymastdl tavol esé telepulésen dolgozunk.
Az egyes telephelyeken szinte mindent megbeszélink, telefonon, interneten
folyamatosan tartjuk a székhely és a tagovoda kozott a kapcsolatot. A vezetbk
heti rendszerességgel talalkoznak és megbeszélik az aktudlis feladatokat. Evente
két-harom alkalommal k6z0s értekezletet tartunk.

Szociokulturélis kérnyezet jellemzdi:
Féleg mezb6gazdasaggal foglalkozé helybeli, illetve budapesti munkahelyre
bejard vegyes 0sszetétell szuldk gyermekei jarnak évodankba.
A szUl6k iskolazottsaga megkdzelitéen:
10 % fbiskolai vagy egyetemi,
15 % szakkozepes,
25 % szakmunkas,
50 % 8 altalanos iskolai végzettségu.



Alcsutdobozon jelenleg eléri az 50%-ot a hatranyos helyzetl gyermekek
szama az ovodaban. Ez Csabdin joval alacsonyabb aranyu, mintegy 15 %.
Hatranyos helyzetuk altalaban a szul6k alacsony jovedelme miatt alakult ki.

Kapcsolatunk a szlilGkkel:

Ertéknek tekintem, hogy kis kdzosségekben, falun 1évé dvodaink
bensdséges, csaladias légkorben muikodnek. Kapcsolatunk a szul6kkel nem
szoritkozik csupan a csaladlatogatasokra, fogadoorakra, szuldi
ertekezletekre...stb., hanem a mindennapos beszélgetéseink soran érzékeljuk,
hogy egyenrangu neveld tarsak vagyunk, s a gyerek érdekében segitjuk egymast
a nevelésben.

Minden évben a szulék segitségét kérve rendezunk vasarokat, csaladi
programokat. Bevételinkbdl o6vodai fejlesztdé jatékokat vasarolunk. A szulék
segitenek a farsangi mulatsag, a Mikulas Unnep megszervezésében is. Részt
vesznek az ovoda udvaranak karbantartasara szervezett tarsadalmi munkakon,
sz{l6i értekezleteinken, rendezvényeinken, nyiltnapunkon. Ovodank a személyes
kapcsolatok és ismeretségek miatt nyitottabb, mint mas, féleg egy varosi évoda.

Ovodank helyi programja:

Helyi programunk megirasahoz el6szor 1998. szeptemberében kezdtlunk
hozza, majd amikor tarsultunk 2009-ben, majd az Alapprogram valtozasai miatt
2010-ben is atdolgoztuk azt az aktudlis elbirasoknak, feltételeknek és
lehetéségeknek megfeleléen.

Miel6tt programunk megirasaba kezdtink, kikértuk a szul6k véleményét
arrél, hogy mit tartanak fontosnak gyermekeik nevelésében, mit varnak el az
ovodatol. A legtdbb szlld elsésorban az varja az évodatdl, hogy ott szeressék és
fogadjak el gyermekiket olyannak amilyen, ott biztonsagban legyen, 6&vjuk
egeészségét, s jol érezze magat. Masodsorban kapjon megfeleld nevelést és
készitsék fel az iskolai életmaodra.

Nincs a falunkban a magyartél eltéré6 nemzetiségi kultura, ezért a magyar
néphagyomanyok apolasara, a mivészeti nevelésre helyezziik a hangsulyt.

Miutan megismertlink j6 néhany programot, megbeszéltunk néhanyat a
lehetéségek koziil, kozés megegyezéssel Nagy Jendné: Ovodai nevelés a
muivészetek eszkozeivel alternativ programot valasztottuk alapul, melyet
adaptaltunk a sajat feltételrendszerinknek megfeleléen.

Helyi nevelési programunkat szakértd véleményezte, véleménye nagyon
kedvez6 volt. A szul6k keépvisel6i részérdl is kedvez6 volt a visszajelzés.
Fenntartonk és dnkormanyzatunk is jovahagyta.

Gyermekképlink a helyi program értelmében a kovetkezd:

Az Alapprogram a gyermeki személyiségbdl indul ki, abbol a ténybdl, hogy a
gyermek egyedi, massal nem helyettesithetd individuum és szocidlis Iény egyszerre.
A gyermek fejl6d6 személyiség. Fejl6dését genetikai adottsagok, az érés sajatos
torvényszeriiségei, a spontan és tervszerlen alkalmazott kdrnyezeti hatasok
egyuttesen hatarozzak meg. Ennek kovetkeztében a gyermeknek sajatos,
életkoronként és egyénenként valtozo testi és lelki szikségletei vannak.

Az 6voda a kozoktatasi rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a
csaladi nevelés kiegészit6je, a gyermek harmadik életévetdl az iskolaba 1épésig. Az



ovodaskoru gyermek fejlédéséhez és neveléséhez biztositja az optimalis feltételeket.
Az 6voda funkcioi: ovo-védo, szocialis, nevelb-személyiségfejleszto funkcio. Az
ovoda kozvetetten segiti az iskolai kozosseégbe torténd beilleszkedéshez szukséges
gyermeki személyiségvonasok fejlddését. Az dvoda pedagodgiai
tevékenységrendszere és targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
magatartasanak kialakulasat.

Szeretnénk, ha az 6vodank egy nyugodt, elfogado, biztonsagot ado és
vidamsagot kozvetité hely lenne, ahol kreativ, j6kedv(, szakmailag felkészult és
mindig megujulni képes 6vonbk dolgoznak a gyermekekert.

Nevelési filozofiank mottdja:
,Keresem minden gyerek sajat titkat, és azt kérdezem:
hogyan segithetném abban, hogy 6nmaga lehessen.”
(Janus Korczak)

Pedagdgiai hitvallasunk szerint a nevelésben a gyermeki személyiséget
elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsulés és bizalom 6vezi. Torekszlink arra, hogy
a nevelés soran segitstik a gyermek személyiségfejlédését, az egyéni készségeinek
és képességeinek kibontakozasat.

Alkalmazott pedagdgiai intézkedéseink soran a gyermek szemelyiségéhez
igazodunk. Gondoskodunk a gyermeki szikseégletek kielégitésérdl, az érzelmi
biztonsagot nyujtoé derls, szeretetteljes 6vodai légkor megteremtésérdl, a testi, a
szocialis és az értelmi képességek egyéni és életkor-specifikus alakitasarol.
Biztositjuk a feltételeket a gyermeki k6zésségben végezhet6 sokszinli — az
életkornak és fejlettségnek megfelel§ — tevékenységekhez, kulonods tekintettel, a
massal nem helyettesithetd szabad és iranyitott jatékra. Szem elétt tartjuk a szabad
jaték tulsulyanak érvényesulését. E tevékenységeken keresztll gondoskodunk az
életkorhoz és a gyermek egyéni képesseégeihez igazodoé miveltségtartalmak
kozvetitésérdl, a kisgyermek egészséges fejlédésehez és fejlesztéséhez sziikséges
személyi és targyi kornyezetrol.

Feltételezzik, hogy minden gyermek vonzddik az élményekhez, a mesékhez,
zenéhez és az alkotd tevékenységekhez. Ha mindezt az évodaban megkapja,
kialakul az évodas tartasa, onalléva, nyugodtta és kiegyensulyozotta valik. Tud
nevetni, felfedezni, csodalkozni.

2. Az intézmény mindségpolitikaja

A minéségiranyitas torvenyi hattere:
o Kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Térvény
¢ A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
e A 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet a kbdzalkalmazottakrél szolo 1992. évi
XXXIII. Tv. Végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben, valamint
e A koOzoktatas mindségbiztositasardl és minéségfejlesztésérél szold 3/2020.
(11.15.) OM rendelet.

A kozoktatasi torvény 40.§ 10 bekezdése szerint ,a kozoktatasi intézmény
feladatai hatékony, torvényes és szakszer( végrehajtasanak folyamatos javitasa,
fejlesztése céljabol meghatarozza minéségpolitikajat. A minéségpolitika végrehajtasa



érdekében mindségfejlesztési rendszert épit ki és mikodtet. Mindségpolitikat és
minféségfejlesztési  rendszert a  kozoktatasi intézmény  mindségiranyitasi
programjaban kell meghatarozni.”

Ebbdl kdvetkez6en az alabbiakban fogalmazza meg intézménylnk a hosszu
tavra szolo elveket és iranyokat, valamint a megvalositast szolgald elképzeléseket:

Programunk alapelve:

Szeretetteljes, biztonsagérzetet add, érzelemben gazdag ovodai élet
megteremtése, ahol a gyermekkozpontusag ugy jelenik meg, hogy tartast,
onallésagot, boldogsagot ad a gyermeknek.

Alapveté célja:

Az Ovodasok nyugodt, élmény-gazdag, harmonikus fejl6désének
elésegitése, a magasabb rendi érzelmek kibontakoztatasa, az életkori és egyéni
sajatossagok figyelembevételével.

A sokoldalu képességfejlesztéssel a gyermeki személyiség egészére
iranyulo fejlédés biztositasa, elésegitése.

A gyermekek és a mlveészetek kozotti er6s érzelmi kotédés kialakitasa.

2. 1. Minéségpolitikai nyilatkozat

Azonosulunk a program alapelvével, kiindulasi pontjaival, céljaival.

e Csak akkor vagyunk programunk megvalositéi, ha hittel cselekszink, s benne
teljes értékl tagként dolgozunk.

Megteremtjuk a gyermekek boldog és biztonsagos kornyezetét.

o A gyermekek a mi szeretetlnkre, torédésunkre, megértésinkre €s a hiteles
kommunikacionkra vagynak.

Megkulonboztetett érzékenységgel foglalkozunk a szulékkel.

e Legyen személyes, meghitt kapcsolatunk a sziil6kkel, neviikdn szdlitjuk Oket.

e Torekszink arra, hogy minél tobbet mondjunk el és uUzenjunk nekik a
legdragabb kincsukrél, a gyermekukrol!

Tudunk nevetni, felfedezni, csodalkozni.

e Ha képesek vagyunk erre, képesek lesziink a gyermekeknek is szikrat adni,
mely fellobbantja bennik a humor, felfedezés és a miivészet varazslatos
tuzét!

Ami nekunk a program megszabta kotelesség, a gyermeknek élmény és jaték!

e Ha mi erre gondolunk a tanulasi folyamatban, akkor a gyermekeket eljuttatjuk
az értékekkel valé azonosulasig!

Hirdetjik és cselekedjik a "Csak tiszta forrasbdl" elvet!

e Gondoljunk arra, hogy a gyermek ezen keresztll tanulja meg a nemzeti
értékeket.

Folyamatosan torekszink a legjobb minéség elérésére!

¢ A min6ségi munka minket, a programot, s az 6vodankat egyarant dicseéri majd.
Mindent megteszink azeért, hogy a kornyeztunk harmonikusan szép és gondozott
legyen.

e Az apoltsag és a megkomponalt kdrnyezet nemcsak a kulvildgnak szdl,
hanem kifejezi belsé igényességinket is.

Tudjuk, hogy mivel tartozunk magunknak, a programnak, a szlkebb, tagabb
kornyezetinknek.



2. 2. A fenntartéi minéségpolitika intézményre vonatkozoé része

A Kistérsegi MinOsegiranyitasi Program hatalya kiterjed a Vertes Kistérseégi
Onkormanyzati Tarsulas fenntartdsaban midkodd oktatasi és az oktatashoz
kapcsolddo intézményeire.

Fenntartoi min&ségpolitikajukban a kovetkez6k szerint
intézmeényeikkel, 6vodajukkal szembeni elvarasaikat:
- A kozoktatasi torvénynek, és az dvodai nevelés orszagos alapprogramjanak

megfogalmaztak az

megfeleléen érvényesuljon az ovoda alapfunkcidja, a gyermekek testi, lelki
szukségleteinek kielégitése érdekében.
- Kulondsen fontos, hogy figyelmet forditsanak az atlagostol eltérd,

fejlédésben lemaradt, a részképesség zavarokkal kizdd, a szocialisan hatranyos
helyzetli gyermekekre (HH, HHH, BTM, SNI).

- Biztositani kell a tehetséggondozast, felzarkoztatast.

- A tevékenységek tudatos tervezésével
személyiségfejlesztést.

- Az 6vodai elhelyezés legyen teljes korl a tankoteles korba 1€pd 5 évesek
szamara.

- A hatranyos helyzetl, veszélyeztetett gyermekek szamara legyen biztositott
a 3 éves kortdl torténd dvodai elhelyezés.

- A rovidebb GyES miatt a munkaba all6 anyak szamara 2,5 éves kortol
biztositani kell az 6vodai felvételt, ha a beiskolazasi korzetben minden 3 éves
gyermek indokolt évodai felvétele megoldodott.

segitsék az  oOvodai

Mindségi célok és feladatok:

Cél Siker kritériuma Mutaté, indikator | Feladat

2,5-3-6-7 évesek | Nem marad ki | lgény és ellatottsag | Hatékonysag és
indokolt igényeinek | egyetlen gyermek | dsszhangban. szinvonal

teljes korl ovodai | indokolt ovodai novelése.

ellatasa ellatasa sem.

2. 3. Minéségcélok

A minéségcélokat a helyi program alapjan és a fenntartdi mindségpolitikat
szem el6tt tartva fogalmaztuk meg.

Hosszu tavu célok:

Amikor helyi nevelési programunkban a célokat kijeloltik, akkor a
partnerkdzpontu mikodést alapoztuk és célozzuk meg, s ennek rendeljuk ala a
feladatokat.

Céljaink:

* elsésorban az 6vodas gyermek testi-lelki szikségleteinek kielégitése
a tarsadalmi és helyi igényeknek megfelelé szolgaltatas nyujtasa
a partnerkézpontu mikodés
és az ezekhez szukséges szervezeti kultura kialakitasa
a helyi hagyomanyok apolasa a programon belll
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Céljaink eléréséhez tudatosulni kell annak, hogy tevékenységlnk szolgaltatas.
Mikodésiunk kdzéppontjaban a partnerek igényeinek és elvarasainak kielégitése all.
Fontos feltétel a tudatos és folyamatos fejlesztés, szamomra a vezetdi
elkotelezettség és a kollégak aktiv tamogatasa. A fejlesztési célok, feladatok erdsitik
az Osszetartozast a kollektivaban, s ez mar a szervezeti kultura fejlesztésének
kiindulé pontja lehet.

A program értékelését 6ssze lehet és kell kapcsolni a minéségfejlesztéssel. A
nevelési program irasaval jard tobbéves tajékozodasi, tanulasi folyamat alapja a
tovabbi fejl6édésnek.

Kotelez6 feladatunk folyamatosan ellendrizni nevelési programunk hatasat a
gyermekekre, a szul6kre, a pedagdgusokra, illetve a szlkebb tarsadalmi
kornyezetunkre. A célokat és az eredmeényeket folyamatosan 6ssze kell vetnink, és
ezek alapjan a fejlesztési lehetéségeket fel kell mérnink, ami nem mas, mint

mindseégfejlesztés.

Rovid tavu feladataink tablazatba foglalva:
Javasolt Megvalositas
Feladatok Varhato Moédszerek, idoszaka,
eredmények eljarasok gyakorisaga,
hataridé
Intézményi Az elkésziilt program | Helyzetértékelés, 2010. december 31.
mindségiranyitasi alapjan mikodik az | Fejlesztési terv, 5 évenként
rendszer, program intézmény Partneri elégedettség | feliilvizsgalni
elkészitése €s mindségfejlesztési értékelése Felel6s: vezetd 6vond
miikodtetése rendszere
Onértékelési rendszer
kidolgozésa
Nevelési program A kitlizott célokhoz | Eredményesség, 2011. februar 28.
feliilvizsgalata kozelit a mindennapi | hatékonysag 5 évenként
munka. Eredmény vizsgéalata. feliilvizsgalni
regisztralhato. Ellendrzés, értékelés | Felelds: vezetd 6vond
Ovodapedagégusi Humanerd Ovodapedagégusok | 277/1997.(X11.22.)
tovabbképzési terv, | mindségkdzpontl jelentkezése alapjan a | Kormanyrendelet
beiskolazasi terv fejlesztése koz0Osség szerint folyamatos
aktualizaldsa elfogadasaval Felel6s: vezetd 6vond
A helyi igényekbol A nevelési program | Onalldan, helyben Folyamatos
fakad6 ovodai alkalmazasaval, készitett adaptalt Felelds:
fejlesztések tervezése | mitkodtetésével minden készséget, mindségfejlesztd
megalapozzék és képességet fejleszté | csoport
elésegitik a programok
gyermekek
tovabbhaladésat
Kiemelt nevelési Biztositott az Differencialt Folyamatos
célok megvaldsitasa. |egészséges, tudatos banasmod, fejleszté | Felelds: vezetd 6vond
Kiilonleges gondozast |életmod, anyanyelvi | modszerek
igénylé 6vodasokkal | kultdra, miikodtetése

val6 (integralt)
foglalkozas

hagyomanydrzés,
egyenld esélyek az
iskolakezdéshez.
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Feladatok

Varhato
eredmények

Javasolt
Modszerek,
eljarasok

Megvalositas
idoszaka,
gyakorisaga,
hatarido

A 2,5-3-5-6-7 évesek
ovodai elhelyezése
iranti igények
kielégitése,
Iskolaérettség
kiszilirése

Az ovodaskor végére
elérik az iskolai
munkahoz, az iskolai
¢lethez sziikséges
fejlettséget: 100%-0s
kiszirési arany

Az otéves korosztaly
teljes kort
ovodaztatasa. Iskolai
¢letmddra felkészitd
foglalkozasok
Iskolaérettség
vizsgalat

Folyamatos, az
iskolakezdés el6tt
Felel6s: 6vonok

Az alapfeladatok
ellatasdhoz sziikséges
eszkoz-ellatas
attekintése, biztositasa

Funkcionalis
fejlesztéssel a teljes
ellatas megkdozelitése.
Az intézkedési terv
idéaranyos teljesitése.

Palyazatok utjan
fejlesztd eszkozok,
udvari, k6zosségi
jatékok, tisztalkodasi
eszkOzOk beszerzése,
eszkoz-csere

Igény, és lehetOség
szerint, folyamatosan
Felel6s: vezetd 6vond

Esélyegyenldség A fejlesztésekkel az | Gyermekvédelmi Folyamatos

megteremtése. A esé¢lyegyenldség feladatok hatékony Felelds: neveld

gyermekek feltételeinek javitasa |miikodtetése. testiilet

sziikségleteihez Egyéni banasmod

igazodo fejlesztés

Hatranyos helyzetli | A raszorultsag Statisztikai Folyamatos

gyermekek ovodai mértékének megfeleld | nyilvantartasok Felelos: vezetd 6vond

étkeztetésének tdmogatas elemzése

kedvezményes

biztositdsa

Potencialis baleseti Biztonsagos Csoportszobak, Evente 2-3

forrasok helyiségek, jatszoudvar, alkalommal, illetve,

feliilvizsgalata. felszerelések, udvari | kiszolgalo helyiségek |ha hibat tapasztalnak,

Hibak kijavitasa, jatékok. balesetvédelmi bejelentenek.

megsziintetése kortljarasa. FelelOs: gazdasagi
JegyzOkdnyv vezetd

Intézményi Ovoda-iskola Beiskolazasi adatok, | Minden évben

egylittmikodés az

kapcsolata. Az 6voda-

Informaciok atadasa a

februar, marcius

iskolaval iskola dtmenetének kovetelményekrol, Felelds: vezetd 6vond
megkonnyitése lehetdségekrol.
A testi nevelés NGO a gyermekek Mindennapi Folyamatos
fejlesztése edzettsége testmozgas Felel6s: 6vondk
Koltség-hatékony Hatékonysag, A réforditasok és Koltségvetés
gazdalkodas gazdasagossag eredmények tervezésekor
feliilvizsg. évenként | Felel6s: vezetd 6vond
A szabalyoz6 Jogszerti miikddés, Dokumentumelemzés | Evente
dokumentumok aktualizalt Felel6s: vezetd 6vond
rendszeres szabalyozasok

feliilvizsgalata
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3. Az intézmény mindségfejlesztési rendszere

A Ktv. 40.§ 11 bekezdése szerint ,az intézményi mindségiranyitasi
programban kell meghatarozni az intézmény mikodésének folyamatat, ennek keretei
kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat.”

A minbségfejlesztési rendszert a partnerkdzpontu mikodés biztositasara a
Comenius |. modell kiépitésével kivanjuk megvaldsitani.

3.1. A vezetés szerepe a mindségiranyitasi rendszerben

A minéségfejlesztdé munkaban a vezetének kulcsszerepe van. Az 6
felel6ssége és alapvetd feladata a rendszer kialakitdsa és mikodtetése. Ennek
erdekében kidolgozza a szervezeti kereteket, munkatarsakat biz meg, és egyéb
forrasokat biztosit a mikodtetéshez

Az intézményi szintl dontésekbe a vezetés tagjaként a minésegugyi vezetét is
bevonja. A dontés-el6készitdé munkaban tamaszkodik a mindségfejleszté csoport
elemzéseire és értékelésére..

A 3/ 2002. (Il. 15 ) OM rendelet értelmében az intézmény , ...Folyamatos,
onértékelésen alapuld mindségfejlesztési tevékenységet folytat Az onértékelés
keretében a kozoktatasi intézmény azonositja partnereit, folyamatosan méri azok
igényét és elégedettségét. A mérések eredményeinek elemzése alapjan
meghatarozza szakmai céljait és szolgaltatasainak fejlesztését, amelyek
megvalositasahoz intézkedési terveket készit. (4. §(1)

3.1.1. Jogszerii miikodés

Cél: Az intézmény vezetése biztositsa mindség iranti elkdtelezettségét a
mikodés rendjét, a folyamatos fejlesztéshez és szervezeti kultura fejlesztéséhez
szlkséges erbforrasokat a partneri elvarasoknak megfeleléen, a kulsé és belsd
jogrendszer és szabalyozok elbirasainak betartasaval, a minéségpolitikai nyilatkozat,
nevelési program o6tévenkénti felllvizsgalataval, éves munkatervek készitésével, a
négyévenkeénti iranyitott onértékelés lebonyolitasaval.

Az intézmény vezetdjének feladata biztositani az intézmény torvényes
mikodését. Ennek kdvetkeztében gondoskodik arrdl, hogy az intézmény mikddését
szabalyozo6 kils6 és belsé dokumentumok a munkatarsak szamara hozzaférhetéek,
megismerhetdek legyenek.

A megfelelé jogszabalyokat az évodavezetd figyeli, az érintetteket értesiti a
jogszabalyrol, a fenti listat ennek megfeleléen tartja karban, a hozzaférés a
kovetkezd tablazat alapjan biztositott. A partnerek az évoda alapdokumentumait az
alabbi rend szerint ismerik, ismerhetik.

A jogi kovetelményekhez kapcsolodo eljarasrend

Forras Felelés Erintettek Hozzaférhetéség
tajékoztatasa

Torvény Komplex Ovodavezet6 |Erintettek korét|Vezet6i iroda,
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CD jogtar a vezeté |Erintett  vezetd
Magyar  Kozlony hatarozza meg |masolati példanyt
Oktatasi K6zlony kap

Rendelet  |Komplex Ovodavezeté |Erintettek korét|Vezetéi iroda,
CD jogtar a vezeté |Erintett  vezetd
Magyar  Kozlony hatarozza meg |masolati példanyt
Oktatasi K6zlony kap

Onkormany | Kézgylilési Ovodavezeté |Erintettek korét|Vezetéiiroda

zati rendeletek a vezetd

kozgyiilési |Osszefoglalo hatarozza meg

rendeletek, |anyaga

hatarozatok

Helyi Figg a helyi|Min6ségi A vezetés | Vezetdi iroda,

szabalyzato | szabalyozastdl csoportvezet |hatarozza meg |illetékes vezetd

K 6

3.1.2. Tervezés
3.1.2.1. Stratégiai tervezés

A folyamat leirasa

1. A HOP felllvizsgalata szeptemberben 5 évenként torténik. Els6 lépésként az
Ovoda vezetése attanulmanyozza a KT-t és a sziikséges torvényi
szabalyozasokat.

2. A Kkibdvitett vezetdség feltérképezi, majd azonositia a HOP moddositasra,
kiegészitésre szorulo teruleteit, ismerteti a testulettel.

3. Szeptember kdzepén megalakulnak a munkacsoportok a tamogatoéi kor tagjaibal.

4. Szeptember végén a munkacsoportok felllvizsgalasi témakort valasztanak
maguknak.

5. Oktéber elején az évodavezetd testlleti értekezleten tajékoztatja a kollégakat a
munkacsoportok megalakulasarol, és az elsé olvasat elkészitésének és
eléterjesztésének idépontjaraol.

6. A munkacsoportok oktdber végéig elvégzik a kijelOlt terlletek elemzését.

7. November kozepéig a csoportok egyuttesen és kolcsondsen megbeszélik
maodosito javaslataikat és 6sszehasonlitjak.

8. November kozepén testlleti értekezleten a munkacsoportok
elemzeéseiket €s mddosito javaslataikat, melyeket a testulet megvitat.

9. Amennyiben a testllet elfogadja a javaslatokat, a mddositasok, kiegészitések
bekerulnek a programba. Ha korrekcié szikséges, a munkacsoportok elvégzik azt
egy héten belll.

10.Az igy kiegészitett nevelési programot 6vodaszéki Ulésen elfogadtatjuk.

11.December k6zepén a vezetés ellendrzi és dsszeveti a teljes programot a térvényi
el6irasokkal. Ha a kiegészitett nevelési program megfelel a térvényi elbirasoknak,
akkor bdvithetd. Ha, hianyok addédnak, a munkacsoportok pétoljak.

12.Januar kdzepén az 6évodavezetd testlleti vitara és elfogadasra bocsatja a HOP
fejlesztési modositasait.

Ha a testllet nem ért egyet a médositasokkal visszairanyitja az adott
munkacsoporthoz.

13.Elfogadas utan, januar végén a veégleges programot a vezetd megismerteti
kozvetlen partnereinkkel (szul6k, gyerekek) kiildonbdzé féorumokon.

ismertetik
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14.Az Ovodavezetd a masodik félév elején a moédositott HOP-t felterjeszti az
onkormanyzathoz elfogadasra.

3.1.2.2. Eves munka tervezése

A munkatervi tervezés folyamata a nevelési program lebontasat jelenti éves
szintre. A folyamat bemenetként hasznalja a partneri elégedettségmérés adatait és a
tervezést meghatarozé aktualis jogszabalyokat, valamint az év végi értékelésbdl
adddo fejlesztési javaslatokat.

1. A vezetd tajékoztatjia a kollégakat az alakulé értekezleten a nevelési évre
vonatkozo nevelési célkitizésekrél, a szervezeti egységek munkaterveinek
tartalmi és formai elvarasairol.

2. Az alakulé értekezleten az intézményvezet6 tajékoztatast ad a személyi
feltételekrdl.

3. Ugyanakkor a vezet6 a targyi és szervezeti feltételeket is ismerteti, a nyar
folyaman milyen fejlesztések torténtek.

4. A fentieket figyelembe véve a munkakdzosségek az els6 megbeszélésukon
meghatarozzak a célokat, célértékeket.

5. Ugyanezen a megbeszélésen a munkakdzosségek cselekvési tervet allitanak
Ossze a célok eléréséhez, felosztjak a feladatokat, meghatarozzak az
idOkereteket, felel6sOket rendelnek a feladatokhoz, azok ellenérzéséhez,
ertékeléséhez.

6. Egy héten bellil a munkakozosség-vezetbk Osszeallitiak, és irasba foglaljak a
munkakozOsségi terveket.

7. Ezutdn a munkakdzosségek értékelik a terveket. Ha tartalmilag, formailag
megfelelének tartjak, akkor elfogadjak és a vezetd elé terjesztik. Ha valamilyen
igazitast javasolnak, akkor az adott Iépésnél beavatkozas sziukséges.

8. Ezt kdvetben a vezetd a munkakozosseégi munkatervek alapjan elkésziti az 6voda
feladattervét, amelyben rogziti az adott tevékenység idépontjat és felelbseit is.

9. Ugyanakkor a munkakozosségi tervekkel oOsszhangban az intézményvezetd
elkésziti a mérési tervet, amely tartalmazza a mérések varhat6 idejét, szereplbit
és felelSseit.

10.Ezzel egy id6ben a vezetd Osszedllitia a nevelési évben varhaté események
naptarat.

11.Az aktualizalt kommunikacidés adatbazis szolgalja a tajékoztatasi rendszer
megtervezéseét.

12.Ezek utan a vezetd dsszeallitja, és irasba foglalja az 6voda éves munkatervét.

13.Az évnyito értekezleten a nevel6testilet dont a munkaterv elfogadasarol. Ha
tartalmilag, formailag megfelelének tarjak, akkor elfogadjak, ha nem akkor az
adott tertleten beavatkozas szikséges.

14.Szeptember 15-ig a vezetd egy példanyt elkild a fenntarténak, egyet pedig
elhelyez az irodaban.

3.1.3. Vezetoi ellendrzés, értékelés

A vezetd éves tervezd munkaja mellett alapvetd fontossagu a vezetdi
ellenérzés terllete is. Az ellen6rzés atfogja a pedagodgiai, tanugy-igazgatasi,
mikodési, gazdalkodasi feladatok egészét.
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Az ellen6rzés célja:

A mikodés vizsgalata a hatalyos jogszabalyok (torvények, rendeletek,
hatarozatok, szabalyzatok, utasitasok) alapjan

A mikodés vizsgalata a pedagdgiai nevelési program, és a MIP
alapjan.

Eredmények szamonkérése a kovetelményeknek megfeleléen.

A minél hatékonyabb nevelés el6segitése.

A szakmai, a gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb,
leggazdasagosabb ellatasat segitse eld.

Segitse el6 a belsé rendet.

Segitse el6 a tulajdon védelmét.

llleszkedjen az ovodai munka folyamataba, ismerjék a dolgozdék a
modszereket, idépontokat és a koncepciot.

Legyen mindenkinek egyértelml a munkajaval szembeni elvaras és a
kivansag.

Az ellenbrzés teruletei:

Pedagdgiai feladatok
Szervezeési feladatok
Tanugy-igazgatasi feladatok
Megbeszélések

irasos dokumentumok
Gyermeki produktumok
Mérések

Az ellendrzeés ideje:

A nevelési év rendjéhez kotott idépontok.
Tevékenységek kdzben.

Tevékenységek befejezésekor.
Folyamatosan.

Az ellen6rzés modszerei:

Foglalkozaslatogatasok.
Beszamoltatas széban, irasban.
Eredményvizsgalatok.

Helyszini ellen6rzések.
Dokumentumok elemzése, vizsgalata.
Statisztikai elemzések.

Adatok egyeztetése

Altalénos elveink
«» az ellenérzés tartalmanak konkrét meghatarozasa
s az eldzb ellenbrzés tapasztalatainak figyelembe vétele
% az ellen6rzés hatasara innovaciés folyamatok meginditasa
% a kompetencia hatarok tisztazasa.

Az 6vodai munka ellendrzési terileteinek feltérképezése
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Ellenorzés Az ellendrzés do-
Vizsgalt teriilet értékelés mod- | kumentumai, Dokumentdacio Felelds

szere személyei
Munkakozo’sseg?l.( : . C . . . Munkak6zosség
munkabeszamol6i | Irasbeli - . . .| Irasbeli beszamolok P

. . . Irasbeli beszamolo | . 1 o vezetok,
az elvégzett beszamolo jegyzokonyve. . ,,

, Ovodavezet6

feladatokrol
GYIV-felelds,
beszamoloi az Irasbeli SRy . . | Irasbeli beszamolok .

. . . Irasbeli beszamolo | . 1o Vezetd
elvégzett beszamolo jegyzokonyve.
feladatokrol
Ovoda-nyilvantartas Ov.od,a - . Vezetd

, | nyilvantartds, naplé o ,

— Adategyeztetés Pontos nyilvantartas
Szem¢lyi anyag Személyi anyagok Vezet6-helyettes
nyilvantartasa yranyag Y

, . . Egyéni latogatasi p
Foglalkozas Megfigyelés a foalalkozdsok covrBkdnyvek Vezet
latogatésok megbeszélt £ Jegy Y
. zempontok lineti i s
Ugyeletek Sle .PO to Szune‘q, re ggeli, Ellen6rzési p
ellendrzése alapjan szabadidds jegyzokonyvek Vezeto,

igyeletek ellatasa
A hianyzésok .

. Dokumentum- | Naplok, , ,,
vezetése a elemzés edagdeusok Pontos naplo Csoportvezetok,
naplokban pedagog
Tulorak, Adategyeztetés, Nap}ok, tildra Tuléra la,p‘,’k.’ ,

‘e papirok, helyettesitési naplo, .
helyettesitések dokumentumele o . . .y Vezetd
S . helyettesitési naplo, |naplok, elszamold
regisztralasa mzés L P ..
elszamolo Osszesités | Osszesités
Epiiletek, termek Megfigyelés, Dajkak, ] .
elokészitése felmérés karbantarto, JegyzOkonyvek Vezetd
Evnyit6 innepség | Megfigyelés, Az linnepségért p
L Ao f4 % . , i N Vezeto
elokészitése beszamolo felelés nevel 6k
Csoportok Megﬁgygles Csoportok L P

11 Helyszini o L Beszamolok Csoportvezetok

dekoralasa . szaktanarai, tanitok
ellenérzés
Thz- és
Munkavédelmi és . munkavédelmi Oktatasi jegyzOkonyv, .
tlizvédelmi oktatas Megfigyelés megbizott és minden | aldirasok Vezets
dolgoz6
Biztonsagos Vezeto gazdasagi
Munkavédelmi és Meofiovelés A biztonsagos intézmény az vezetod,
tlizvédelmi szemle gligy intézmény eléirasoknak munkavédelmi
megfeleléen. felelds

N.a.I.) lqk, torzslapok Megfigyelés, Naplok, torzslapok, et
kitoltése, . . Pontosan kitoltott "

. Dokumentum- | névsorok, beirasi Vezetd
statisztikak . . dokumentumok

i elemzés naplo
elkészitése
Szakorvosi S7akorvosi Pontos orvosi
vélemények Adategyeztetés qo szakvélemények Vezeto

wy s 2 vélemények o .

fellilvizsgalata nyilvantartasa
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Rendszeres gyvt-vel

Hatarozatok megléte | Adategyeztetés rendelkez Hatarozatok Vezetd
gyermekek
hatarozatai
. , Adat ztetés, ” 1o g . p
GYIV nyilvantartas dategye S | GYIV-felelds Pontos nyilvantartas | Vezetd
megfigyelés
Foglalkozasi tervek L. .
0g1a KOZASLICTVES, | bokumentum- foglalkozasi tervek, | Helyes, szakszerii Munkak6z6sség
rehabilitacios tervek , g \ . h
s elemzés rehabilitacios tervek | évestervek vezetok, vezetd
elkészitése
Munkakozosségi, s Dokumentum-
munkatervek . Munkatervek Munkatervek Vezetd
N 170z elemzés
Osszeallitasa
Ovodai étkezés Megfigyelés nevelo}< > konyhai I’(ultu’ralt, higiénikus Vezetd, helyettes
dolgozo étkezés.
Programok Megfigyelé . .
) g, Iy cghigyeles, A rendezvényekért
elokészitése szobeli ,, ; in 1 p
. . . . felel6s nevelk Sziil6i hirlevél vezetok
Sziireti mulatsag, beszamolo
Klotild-nap...stb
q . Megfigyelés, o e
Mikulés {innepség, e A megemlékezésért
. S szobeli . . p
karacsonyi miisor . . felelds nevelok vezetd helyettes
Y beszamold
elokészitése
F?rs,ang ’ Szobf:ll ' a rerrlydezveny,ert Csoportok
elkészitése beszamold felel6s pedagogusok
Mar01u§ 15 Szobbeli Az linnepségért p
Unnepses beszamold felelds pedagdgusok Vezetd
elokészitése pedagog
g A ények
Gyermeknap Szébeli rende,z venyex .
1 s A szervezéséért felelGs Vezet6-helyettes,
elokészitése beszamolo .
nevelok,
Evzard misor Szobbeli Az Uinnepségért .
w1 s gs . , ,, , Vezeto,
elokészitése beszamold felelés pedagogusok
Nyari fe uJ,lt.aSl ©s . Karbantarto, kiilsé | Torvényi eldirasoknak | Gazdasagi vezeto,
karbantartasi Megfigyelés . . p p
munkak vallalkozok megfelelden. vezetok

A gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok

Az ellendrzés do-

Vizsgalt teriilet kumentumai, Dokumentdcio | Felelds
személyei

A korszerisitési,

karbantartasi munkak Elvégzett munkak,

befejezésével az elkésziilt moédositasok, | Jegyz6konyv Vezetd

allagmegovas javitasok

ellendrzése




Uj dolgozok
alkalmazasa esetén az
alkalmazas feltételeinek
ellendrzése

-A kozalkalmazotti
besorolasok elkészitése.
-A bér és bérpdtlék
megallapitasa.

Besorolasok, személyi
okiratok

Besorolasi
okiratok

Vezeto

A bérjegyzékek
ellen6rzése

Bérjegyzék

A bérnyilvantartasok
elszamolasa

Bérnyilvantartasok

Alapbizonylatok
adatainak egyeztetése

Alapbizonylatok

Ellen6rzési naplo

vezetd

Tuloradijak
megallapitasa

Tuloradijak, alapbérek

Oradijak

Vezeto

Viltozasjelentés
elkészitése

Viéltozasjelentés

Tavolmaradasok
jelentése az adott
hénapban

Tavolmaradas jelentés

Vezet6 helyettes

A dolgozok
elszamoltatasa a kiadott
fogyoeszkozokkel.

Leltar és kolcsonzési
ivek

Selejtezési
jegyzokonyv

Gazdasagi vezeto,

Téritési dijak
beszedésének
ellen6rzése

Etkezék
nyilvantartasanak,
tamogatasok
nyilvantartasdnak
ellendrzése

befizetési bizonylatok

JegyzOkonyv

Vezet0, gazdasagi
vezetd

Héazi pénztar
ellen6rzése.

Hazi pénztar

Jegyzokonyv

Gazdasagi vezet6

Leltar folyamatos
vezetése, ellendrzése, a
selejtezendo eszkozok
Osszegylijtése

Leltarivek

Jegyzokonyv

Vezetd, gazdasagi
vezeto

Vezetoi értékelés

17

A vezetbi értékelés sokréti feladat, folyamatos munka. Az éves terv

A folyamat leirasa:
1. Az évodavezeté majus harmadik hetében felkéri az értékelésben érintett tertletek

megvalosulasanak oOsszefoglalasara, az eredmények szambavételére évente egy
alkalommal kerul sor.
Ennek folyamata az alabbi Iépésekbdl all.

feleléseit beszamoloik elkészitésére. A beszamolok elkészitésének alapja az
éves munkatervik megvaldsulasanak mértéke.
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2. Juniusban a munkakdzosség vezetbk, az ifjusagvédelmi felelbs, a
folyamatgazdak, az intézkedési tervek felelGsei elkészitik éves beszamolojukat.

A vezetd 0sszegzi a vezetdi ellenbrzés eredmeényeit, értékeli a testulet tagjainak
munkajat, ismerteti a megvaltozott koriiményeket (targyi, személyi). Az indikator
rendszer folyamatgazdaja beszamol az aktualis statisztikai adatokrol.

Junius végén a munkakozosségek meghallgatjak az éves beszamol6t, elmondjak
észrevételeiket, majd elfogadjak azt.

3. Ezutan a vezetb 0sszegzi az éves beszamolot. Dokumentumelemzéssel ellenbrzi
a feladat tervek, célkitlizések megvaldsulasat.

4. Az évzard értekezleten a 2. pontban megjeldlt felelésok beszamolnak éves
munkajukrol. A beszamoldk alapjan a vezetd Osszegzi, értékeli a nevelési év
munkajat.

5. Ezek utan a nevelGtestllet tagjai hozzaszolnak, véleményt mondanak az

elhangzottakrél.

A testllet elfogadja az év végi beszamolot.

A vezetd gondoskodik réla, hogy az éves beszamolé a fenntartéhoz keruljon.

No

A folyamat gazdaja az évzaro értekezlet utan, juniusban ellenérzi az éves
beszamold elkészitésének lépéseit, ahol szUkséges, javaslatokat tesz a korrekcidkra,
melyek beépllnek a kdvetkezb éves tervezésbe.

3.1.4. A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése

A Haromhars Ovoda Intézményi Mindségiranyitasi  Programjanak
mikodtetéséért az intézményvezetd a felelés. A 3/ 2002.0M rendelet 5. § (5)
bekezdése szerint ., ... a mindségfejlesztési feladatok végrehajtasanak
Osszehangolasa a mindségfejlesztési szervezet, (csoport) feladata. A
minéségfejlesztési szervezet (csoport) figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak
teljesulését és szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak
végrehajtasat.”

A mindségfejleszté csoport vezetbje az intézményvezetés munkajaban
egyenrangu partnerként vesz részt. Feladata a MIP-ben meghatarozott folyamatok
koordinalasa és felligyelete. A munkakoéri leirasaban eléirtaknak megfeleléen végzi a
MIP mikodtetésének feladatat. A szervezeti strukturaban vezetéi szinten foglal
helyet. Munkajat a folyamatgazdak (min&ségfejleszté csoport tagjai) segitik, akik az
adott folyamatok mikodéséért felelések, és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak
az alkalmazotti kor, illetve a mindségfejlesztési vezetd felé. Feladatukat a munkakari
leirasuk tartalmazza.

A MIP felllvizsgalatat 5 évenként, illetve a torvényi valtozasoknak megfeleléen
végezzik, azzal a kiegészitéssel, hogy az eljarasok, szabalyozasok felllvizsgalatat,
a mindségcélok értékelését és a megfogalmazott fejlesztési feladatokat évente
vizsgaljuk at és korrigaljuk, javitjuk.

3.2 Az intézményi miikodés belsé rendje
3.2.1. A partnerkapcsolatok iranyitasa, menedzselése

Az o6voda a partneri igényeket messzemenden figyelembe véve vezeti be,
szervezi meg a szolgaltatasait.
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Ennek érdekében meghatarozza a tevékenységét alapvetéen befolyasold
kulcsfontossagu partnereit, azaz a kozvetlen partneri kort. Emellett azonositja a
szamara fontos egyéb partnereket is. Ezek a kdzvetett partnerek.

Az intézmény partneri listaja:
Vértes Tobbcélu Kistérségi Onkormanyzati Tarsulas
Alcsutdoboz Telepllés Onkormanyzata
Csabdi Telepiilés Onkormanyzata
Szul6i Munkakdzosség
Jozsef Nador Altalanos Iskola
Kdrzeti Orvosi Rendeldk
Védoénbéi Szolgalat
Gyermekvédelmi Szolgalat
Nevelési Tanacsadd

Egyhazak
Szakszolgalat

Alcsutdoboz Faluvéedé Egyesulet
Csabdi, Vaszteély Jovojéért Egyestlet
Helyi és kornyéki kézmlves mesterek
Bicskei Tanuszoda
Pet6fi Mivelddési Kozpont

Szinhazak /Tatabanya, Székesfehérvar/
Esztétikai Munkakozosseég
Ovodavezetsi Munkakdzdsség

A partneri listat évente szeptember hénapban vizsgaljuk feltl és modositjuk,

ha szUkséges.
A

partnerkdzpontusag

kovetelményének a

partneri

kommunikacio

szabalyozasaval, a partneri igény és elégedettség, elégedetlenség rendszeres
mérésével, valamint a panaszkezelési eljaras kidolgozasaval kivanunk megfelelni. A
mérésekbdl nyert informaciok feldolgozasa és elemzése adja az alapot a problémak

megoldasahoz, illetve a fejlesztési tervekhez is.

3.2.2. Kommunikacio a kozvetlen és kozvetett partnerekkel
A partneri kommunikacié szempontjabdl belsd és kiilsé informacios rendszer
mukodtetéserdl kell gondoskodni.
A belsé informacidaramlas maodjat és csatornait az SZMSZ tartalmazza, a

kilsé

informacios csatornak koziil

altalanosan hasznalt mod a telefon, fax,

elektronikus kapcsolat, fogaddorak és tajékoztatd értekezletek.

Partnercsoport |A partner- [Megkérdezés- (A felmérés |Modszer, [Nyilvanossagra
(partner) csoportot  |kor gyakorisaga |eszkdz hozas
képviselé6 [a minta nagy- (mit, milyen kérben?)
személy saga,
Osszetétele
Pedagogusok |[Intézményv|minden événé [évente kérdbiv ovodai szint{
ezetd eredményeket; a dolgozdk,
szul6i k6zdsség szamara
Nem pedagégus|intézményv |minden nem|évente kérd8iv Adott kérben
dolgozoék ezetd pedagogus
dolgozo
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Sziilok szul8i A vezetdi ciklus|évente kérd8iv, [Adott kérben
szervezet |3. évében interjdc a
elndke minden szild, a szulBi
tobbi évben szervezet-
20%-0s minta tel
Fenntarto Vértes Tarsulasi EInok,|kétévente |interju Nevelbtestilet elbtt tanév
TKOT és alAlcsutdoboz és végén
Polgarmest [Csabdi
eri Hivatal|Polgarmesteri
ok Hivatal
képviselbi
Altalanos isko-|igazgato iskola évente kérd6iv altalanos iskola, tantestulet
lak

A kozvetett partnerek megkérdezésénél a gyakorisagot a kapcsolat
fontossaga és a bels6é kapacitas fluggvényében 2 ill. 3 évben hatarozzuk meg. A
modszerek kozul alapveten interjut hasznalunk. Az eredményeket testuleti szinten
hozzuk nyilvanossagra.

3.2.3. Partneri igény- és elégedettségmérés eljarasrendje

A partneri igény és elégedettségmérés folyamata a partnerek azonositasabol
indul, és az igények elemzésével fejezédik be. Célja, hogy igények megismerésével
koz0s ertékrend alakuljon ki az évoda és partnerei kozott a hatékony egyuttmikodés
erdekében. A megszerzett informaciok, visszajelzések elemzése, értékelése utan az
intézkedési tervek elkészitése és végrehajtasa biztositja a folyamatos fejlesztést a
partneri kapcsolatokban.

1. lépés

A folyamattal foglalkoz6 csoport kétévenként, marciusban felllvizsgalja az
azonositott partnerek és képviselbik adatbazisat. Elkészitik a felUlvizsgalt partneri
adatbazist.

2. lépés

A csoport altal meghatarozott elégedettségi kriteriumokat évenkent a kerdbivekkel
(6sszeallitas, feldolgozas, elemzés) foglalkozé munkacsoport aktualizalja. Irasba
foglalja az elégedettségi kritériumokat az egyes kérddivek csomagjahoz.

3. lépés
A vezet6i csoport évente (aprilis) az eljarasrend/mérési rendben meghatarozza, vagy
modositja az igényfelmérés és elégedettségmérés modszereit és gyakorisagat.

4. lépés

A csoport évente (aprilis) azonositja az igényfelmérés- és elégedettségmérésbe
bevontak korét. Meghatarozza a mintavétel médjat, résztvevaéit. Az igényfelmérésben
résztvevokrol listat készit.

5. lépés
A munkacsoport az elére dsszeallitott szempontlista alapjan lefolytatja az igény- és
elégedettségmérest.
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6. lépés

A kérdbivek begyljtése utan a ,kérdbives” csoport elvégzi az igényfelmérés és
elégedettségmérés elemzését. A csoport célokat fogalmaz meg, céllistat ir, nyers
célokat, illetve megoldasi javaslatokat nyujt be a vezet6ség elé. Ezek utan az
alkalmazotti kozosség elé mar a célok prioritasi sorrendben, kategorizalva kerulnek.
A partnerek felé is rovid visszajelzés torténik az igényfelmérés eredményérél, ami a
min&ségugyi irattarba kerul.

7. lépés

Intézményen belll (évente, majus) az eredmények Osszegzése alapjan kerul sor
azok ismertetésére és megbeszélésére. A csoport elkésziti a bizonylatokat is:

- 0sszefoglal6 az alkalmazotti k6zOsség szamara

8. lépés

A folyamat értékelése.

Az eredmények ismertetése utan a testllet eldonti, szikséges-e a beavatkozas a
folyamat valamelyik pontjan. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA
ciklusnak megfelel6en ujraszabalyozza a folyamatot, vagy annak szukséges elemeit.
Amennyiben nem sziukseéges a beavatkozas,jovahagyja, standardizalja a ciklust.

3.2.4. Kommunikacié a szervezeten beliil

A kommunikacios csatornakat részben az SZMSZ, részben a Pedagdgiai
Program tartalmazza. A nem pedagdégus munkatarsakkal folytatott kommunikacio
modjat az elkészitendé kommunikaciés tabla tartalmazza majd a fejlesztési terv
szerint. A pedagogus és nem pedagégus munkatarsak véleményét az
intézményunkben folyd munkardl, s fejlesztési elképzeléseikrél rendszeresen kérjuk,
felmérjuk. (1. sz. melléklet)

3.2.5. Emberi er6forras menedzselése

A belép6 uUj munkaer$ kivalasztasara és betanulasara (figyelembe véve a
jogszabalyokat, intézményunk kildetését, alapértékeit ill. a kivalasztas szempontjait)
eljarasrend készul.

Kiemelt szerepet kap az uUj munkatars betanulasa, amelyet egy patronald
szemely kulon szabalyozas alapjan végez.

A nem pedagogus munkatarsak kivalasztasa és betanulasa a vezetd feladata
és felel6sége. Dontése el6tt egyeztet a gazdasagvezetbvel.

Az intézményi 0sztonzd rendszer kidolgozasa a kozeljové feladata.

3.2.6. A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése
A folyamat neve: A pedagogusok tovabbképzése

Részlépések, felelésok, hatariddk:

1. A pedagdgusok tovabbképzésérdl sz6lé informacidkat — ki, hol, milyen képzést
kinal — tanév kdzben a vezetd folyamatosan gydjti, és folyamatosan, valamint
februar 1-re dsszegylijtve, rendszerezve a neveldi szobaban hozzaférhetbvé teszi
a munkatarsak szamara.

2. A kollégak a kiadott formanyomtatvanyon marcius 1-ig leadjak tovabbképzési
igénylket a vezetdnek.
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3. a vezetd az 0sszegyUjtott igényeket tamogatom vagy nem tamogatom jelOléssel
latja el. A tovabbképzési terv alapelveit, szempontjait figyelembe véve - elkésziti a
kovetkez6 tanévre szolo beiskolazasi terv javaslatot, a vezetés megvitatja azt, és
marcius 10-ig kifUggeszti a neveldi szobaban a faliujsagra.

A nevelGtestiilet marcius 14-ig dont a beiskolazasi terv elfogadasardl.

A vezetd a testlleti dontéshez igazodva megszervezi a szikséges alland6 vagy

az aktualis id6pont el6tt az eseti helyettesitéseket.

6. Az intézményi koltségvetésbdl, vagy palyazatbdl tamogatott, tovabbképzésen
résztvevOk a keletkezett szamlakat 3 munkanapon belul atadjak a
gazdasagvezetbnek.

7. A tovabbkeépzés elvégzésérdl szolo tanusitvanyt, oklevelet a pedagdgus leadja az
vezetbnek A 120 ora teljesitése vagy a szakvizsga megszerzése utan az értesiti a
gazdasagi vezetbt. Az intézmény vezefé a teljesitést igazold dokumentum
masolatat elhelyezi a dolgozd személyi anyagaba, és intézkedik az aktualis
béremelésrol.

8. A pedagogus kotelessége a soron kovetkez6 megbeszélésen a
munkakozosséget — a munkakozOsség-vezetd altal indokoltnak tartott esetben
az egeész nevelbtestlletet — tajékoztatni a tovabbképzés tapasztalatairdl, és
adott esetben ajanlani a képzést a nevelbtestllet tagjainak.

9. A vezet6 augusztus végeén az éves munkatervhez illeszti a beiskolazasi tervet.

10.Az esetlegesen tanév kézben felmertil6 uj tovabbképzési igényekrél — a marcius
14-ig megtartott nevel6testuleti dontéskor — az 1-10. pontoknak megfeleléen az
aktualis idépontban torténik a tovabbképzés tamogatasa.

11.A tovabbképzésre kapott koltségvetési vagy palyazati tamogatas felhasznalasat a
gazdasagvezetd folyamatosan, legalabb negyedévenként egyszer ellenérzi, és a
naptari év végén december 5-ig a pénzmaradvany nagysagat kozli a vezetbvel. A
vezetd a tovabbképzési tervben szereplé szempontok alapjan javaslatot tesz a
keret célprémiumként valo felosztasara, és ezt a javaslatot a neveldi szobaban
lévé faliljsagon elhelyezi. A nevelbtestiilet december 15-ig dont a
pénzmaradvany felhasznalasardl. A gazdasagvezeté intézkedik az esetleges
célprémium december 20-ig torténd kifizetésérél, és a szikséges szervek felé
hatarid6re elszamol a tovabbképzési pénzekkel.

12.A pedagdgus-tovabbképzésekkel kapcsolatos jogszabalyok, palyazatok
folyamatos figyeléséeért, az esetleges valtozasok figyelembevételéért a vezetd
felel.

13.A pedagodgiai program megvaldsulasanak értékelése utan — a felmerilt Uj
igényekhez is igazodva — a tovabbképzési terv mddositasahoz, illetve a
kovetkezd 5 évre szdlé tovabbképzési tervhez a vezetd elkésziti a javaslatot,
vezetés megyvitatja azt, és a javaslat elfogadasarol a nevelétestiilet dont.

ok

Dokumentacié: Tovabbképzési igények, ajanlas, beiskolazasi terv, jelentkezések,
tanusitvanyok masolata, koltségek igazolasa.

A pedagdgusok | Kik csinaljak? Felelbs

tovabbképzéseRészlépések

e a pedagodgiai programban levd|e munkakdzosség
célok, képzési feladatok és a ek, értékel6
pedagogusok végzettségenek csoport o vezetd
O0sszehasonlitasa

e a tovabbképzési kérések és
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szlikségletek Osszevetése e  vezetés ertékeld
(erésseégek, gyengesegek, csop. vez.
lehetéségek, veszélyek) e értékeld csoport,

e a tovabbképzések varhato
koltségeinek megallapitasa

e a helyzetelemzés dokumentalasa

e a tovabbképzéssel kapcsolatos|e vezetd
aktualis jogszabalyok
szambavétele

e a tovabbképzési terv és a
beiskolazasi terv megvitatasa

e szOvegszerl javaslat kidolgozasa

e szavazas a tervekrdl

e a tovabbképzési terv és a
beiskolazasi terv
dokumentacidjanak elkészitése

e a beiskolazasi terv bevétele az|e vezetd
éves munkatervbe

e a szukséges rendszeres, ill. napi|e gazdasagi e gQazd. vez.
helyettesitések megszervezése vezetd

e elszamolas a szamlakkal a
gazdasagi vezetdnek

o esetleges Uj igények jelzése a
vezetbnek

e dontés az uj igényekrol

e a tanusitvanyok, oklevelek leadasa
a vezetbnek

e az esetleges fizetésemelések
végrehajtasa

e a maradvanypénz célprémiumként
valo kiosztasa a terv szerint

e elszamolas a felhasznalt pénzzel

e megtorténtek-e a  beiskolazasi
tervben szerepl6 tovabbképzések

e a szamlak 0sszesitése e gazdasagi

e nyilatkozas a tovabbképzés célnak| vezetd
valé megfelelésérél e pedagdgusok

o értékel6 csoport (“minéségi kor”,|e értékel csoport |e vezetd
“fokuszcsoport”) létrehozasa: a
fejlesztésre varé tertlet
meghatarozasa, majd fejlesztési
javaslat kidolgozasa a tantestulet
szamara

vezetd

vezet®

gazd. vez.
vezeto.

Belsd tovabbképzési lehetéséget a szakmai tudas fejlesztésére az évente 1-2
alkalommal tartott tovabbképzési nap, a munkakozosségi keretben tartott bemutato
foglalkozasok, nyilt napok, a tapasztalatcsere utjan megszerzett maodszertani
ismeretek megosztasa testuleten beldl.
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3.2.7. Egyéb eréforrasok menedzselése

A gazdalkodasi folyamatok, az eszk6zok és ingatlanok menedzselésére kulon
szabalyozasokat kivanunk létrehozni. Mindezekhez az SZMSZ koételezé mellékleteit
€és a pedagogiai program eszkozjegyzeékrdl szold fejezeteit hasznaljuk fel. Ezek
alapjan  készitink U] eljarasokat az eszkozfejlesztéshez, selejtezéshez,
karbantartashoz is. Mindezt a fejlesztési tervben is feltintetjuk, mint elvégzendd
feladatot.

Az intézményi eszkbzbeszerzés
Cél: Az intézmény eszkozeinek biztositasa érdekében a meglévd eszkdzok
szambavétele, és ennek megfeleléen beszerzési terv készitése.
Az intézmény targyi feltételei infrastrukturaja a napi muikodést optimalisan
szolgaljak ki.

E terUletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé dokumentumok:

Kapcsolédo részterilet Hivatkozott dokumentum

megnevezése

Felszerelési- és  eszkoz Felszerelési- és eszkoz

norma norma beszerzésének
utemterve

Beszerzés Koltségvetési terv

Pénziigyi, gazdasagi
Cél: Az intézmény pénzugyi- gazdasagi muikodtetésének, folyamatanak
feltérképezése a jogszabalyi elbirasok alapjan.
A feltételrendszer finanszirozasanak az alapja az éves koltségvetés.

E teruletre vonatkozé szabalyozast tartalmazé dokumentumok:

Kapcsolodo részteriilet | Hivatkozott dokumentum

megnevezése

Leltarozas Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezés Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének és
helyiségek bérbeadasanak
Szabdlyzata

Miko6dési rend SZMSZ

A vezet6k és szervezeti egységek|SZMSZ

kapcsolatanak rendje,

feladatmegosztas

Biztonsagos intézmény
Cél: A biztonsagos munka és nevelési kdrnyezet megteremtése.
Ennek érdekében felmérjik a veszélyforrasokat, melyek a gyermekek, illetve
dolgozok fizikai biztonsagat érintik, és preventiv intézkedéseket hozunk
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E teruletre vonatkozé szabalyozast tartalmazé dokumentumok:

Kapcsolodé részteriilet | Hivatkozott dokumentum
megnevezése

Katasztréfa elkertlési tervek, | Tlzriadd-, bombariadé terv SZMSZ
szabalyzatok

Intézmeényi 6vo, védé elbirasok SZMSZ

Rendkivili események SZMSZ

Baleset megel6zés (veszélyek | SZMSZ

felmérése) Munkavédelmi Szabalyzat

3.3 A folyamatos fejlesztés feladatai
A folyamatos fejlesztést a mindségfejlesztési rendszer kiépitésével és
mukaodtetésevel, a felel6si rendszer hozzarendelésével valdsitja meg az intézmény.
A folyamatos fejlesztéshez a garanciat az alabbiak jelentik:
- a partneri igény és elégedettségméreés, elemzés folyamata a munkatervbe
epitve
- idészakos dnértékelés megtervezése a MIP-ben
- belsé, kulsé képzések biztositasa a munkatarsak szamara a fejlesztéshez
szukséges kompetenciak megszerzésére
- fejlesztési tervek készitése a stratégiahoz.
Ugyancsak a folyamatos fejlesztést szolgalja, hogy a belsé szabalyozdk (folyamatok,
eljarasok) ellendérzése is tervezett. Ezek egyrészt az eljarasokba vannak épitve,
masrészt a vezetbi ellenbrzések kiegészitik ezt.

A kialakitandé minéségfejlesztési rendszer elemei
o Vezetési folyamatok, eljarasok
Stratégiai tervezés
Eves tervezés
Vezetdi ellendrzés
Az intézmény értékelési rendje
Iranyitott onértékelés
Az intézmény belsé mikodési rendje
erkapcsolatok iranyitasara vonatkoz6 szabalyozasok
Partneri kommunikacio
Partneri igény-, elégedettség mérés
Panaszkezelés
A pedagogusok egyuttmikodése
Bels6 kommunikacio
Beiratkozas
A gyermekek értékelése
s6 er6forras-gazdalkodassal kapcsolatos eljarasok, szabalyozasok
Kivalasztasi és betanulasi rend
Tovabbképzési rend
Belsd értékelési rendszer mikodése
Oszténzd rendszer mikodése
Intézmeényi eszkozbeszerzés mikodése
Pénzlgyi, gazdasagi rend mikodése
Biztonsagos intézmeény

VVVYYYVY

o Part

>

e ADb

VVVVVVVRVYVVYVYVYY

A rendszer fejlesztéséhez szukséges:
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cél Célérték (eredmény) Megvalésitas idétartama

A partneri igények | elégedettebb partnerek folyamatos

megismerése, elvarasainak

beépitése a neveld

munkaba

Onértékelési rendszer 5év

mikodtetése

Oszténzd rendszer | motivalt munkatarsak 3 év

kidolgozasa

Egyuttmikodés kiépitése | 6sszehangolt mikodés 3év

Kistérsegi szinten

Kommunikaciés  tablazat | Rendszeres kommunikacié |folyamatos

készitése és aktualizalasa

Eszkdzfejlesztési és | Tervezett 2 év

selejtezési szabalyzat | készletgazdalkodas

készitése és mikodtetése

Panaszkezelési eljarasok | elégedettebb partnerek 2 év

bevezetése

Pedagdgusok  értékelési| értekelési 3 év

rendszerének mikodtetése | szempontrendszer es
eljarasrend

Dokumentacios rend | Egységes dokumentacio 2 év

kidolgozasa

3.4 Az intézmény mérési, értékelési rendszere
A meérési- értékelési rendszer célja:

Az intézmény miikddésének és a partneri elvarasoknak valé megfelelés vizsgalata
és a szukséges moédositasok feltarasa.

Az értékelés soran vizsgaljuk az intézményi

mikodés eredményességét és

hatékonysagat. Az eredményesség a partneri elvarasoknak valé megfelelést jelenti,
a hatékonysagot pedig az eredmény eléréséhez felhasznalt raforditas alapjan itéljuk

meg.

Az értékeléshez felhasznalt forrasok:

- vezetdi ellenérzés

- partneri visszajelzések
- indikatorrendszerb6l szarmazé mutatok

- intézkedési tervek
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Az intézményi szintli mérések eredményei és a kidolgozott/ kidolgozandd
indikatorrendszer mutatéi megbizhatéan jelzik a kitizott célok megvaldsulasanak
meértékét és egyben lehetbévé teszik az 0sszehasonlitast mas hasonld korulmények
kozott mikodoé intézménnyel.

3.4.1. A nevel6 munka mérése, értékelése

irasos dokumentumok

Az évoda mikodeését kozvetlenll meghatarozé tantgyi dokumentumok a kovetkezok:
o Alapito okirat

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

Hazirend

Személyi anyagok

Leltar

Etkeztetés nyilvantartasa

Intézményunk zavartalan mikodéséhez a kovetkez6 szakmai dokumentumok
szukségesek, amelyek segitik az ellendrzést, elemzést, értékelést:

Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramija

Az Ovoda Helyi Nevelési Programja

Minéségiranyitasi program

Eves munkaterv

Felvételi-el6jegyzeési napld

A gyermekcsoportok nevelési — fejlesztési terve, tevékenységi programija:
Tartalmazza az adott csoportra vonatkozé szokas- és szabalyrendszereket,
tevékenységi terveket és eseményeket, az egyeéni fejlédés, fejlesztés folyamatos
figyelemmel kisérését (Csoport naplo).

Felvételi — mulasztasi naplé: pontos adatkezelés, naprakész nyilvantartas,
Gyermekek személyiségi lapja.

e

L

A pedagodgiai munka ellenérzése, értékelése

Mivel mindkét évodank két csoportos, a tagdvoda vezetd évond csoportban
dolgozik. A vezetb 6vond 6 kotelezb nevelési orajat csoportban tolti el. Egyutt
dolgoznak az 6vonbékkel, napi informacioi vannak a megvaldsulas minden
mozzanatarodl. Az dvodavezetd az 6voda dokumentumelemzését, a neveldbmunka
feltételének vizsgalatat (2. sz. melléklet), a nevel6-fejleszté munka értékelését (3. sz.
melléklet) részben a tagévoda vezetd tajékoztatasa alapjan, részben a kdzvetlen
beszélgetések, az 6vonbk dnellenérzd, dnelemzé értékelései (4. sz. melléket), a kb6zds
szakmai beszélgetések és a szul6k visszajelzései alapjan végzi. A tagbévoda vezetbk
kapcsolata a napi munkaval kdzvetlen és folyamatos.

Az ellenérzés feladata

s Az intézményben végzett neveldbmunka, valamint az egyes alkalmazottak
munkajanak ellenérzése.

Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak osszehasonlitasa,
megfeleltetése a valodi mikoddéssel.

+ Visszacsatolas a valésag, a gyakorlat és az elképzelt célok Osszevetése
érdekében verbalis, kdzvetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés formajaban.

% A résztvev6k munkajanak mindsitése megfelelt/nem felelt meg modon.
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Az ellenérzés targya

X/
°
X/
L X4
X/

°

X/
L X4

dokumentumok ellenérzése

a nevelémunka feltételeinek ellenérzése

a pedagdgiai gyakorlat ellen6rzése, (a gyermekek szokas- és
szabalyrendszere, normak, a programban meghatarozott .fejl6édés jellemzéi
ovodaskor veégeére” sikerkritériuma)

a helyi nevelési program nevelési gyakorlatanak nyomon kovetése
ellenérzése.

Belsé ellenérzésre jogosultak

X/
L X4

*
L X4

X/
L X4

Az intézmény vezetbje (a teljes intézményi mikddési és pedagodgiai
munkaért felel6s, ezért az intézményi szintl ellenbrzés is elsésorban az 6
kompetencigja.

Ellenérzést végezhet a nevelbtestllet altal az ellenérzésre feljogositott
pedagdgus is.

Az Oévodapedagogusok elsésorban oOnellenérzést végeznek, és sajat
munkajukat értékelik.

Ellenérzesi szabalyaink

*
L X4

az ellen6rzés megkezdése elbtt legalabb hét nappal egyeztetni kell az
ellenérzés formajat, mdédszerét, idépontjat, idétartamat

az ellenérzés megallapitasait megkapja az ellenérzésben érintett

az ellendrzés megallapitasaival egyet nem értés esetében, kérhetd legyen a
felUlvizsgalat

a mingsités a sikerkritérium megvaldsulasara vonatkozzon

az ellen6rzés dokumentumait a nevelbtestllet szamara hozzaférhetévé kell
tenni.

a gyakorlati munka ellenérzése soran elsddleges szempontunk az 06nallé
munka tiszteletben tartdsa, a moédszertani szabadsag biztositasa, a pozitiv
megerdsités az elfogadott elvek szamonkérése.

Az ellenbrzés soran kbvetelményeink

DS

*,

X3

S

X3

*¢

X3

*¢

X3

S

objektivitas, melynek feltétele az 6sszeférhetéség és tényszerliség
tervszerliség

folyamatossag

kOvetkezetesség

demokratizmus biztositasa.

Pedagogiai gyakorlatunk ellenérzésének szintjei

X/
°

X/
°

X3

S

>

o
¢

X/
°

a gyermekek fejlettsége (egyéni fejlettségi lapon rogzitve),

annak ellenérzése, hogy a gyermek énmagahoz képest mennyit fejlédott egy
adott idészak alatt

az 6vodai csoportok szokas és szabalyrendszere

a csoportok jatékénak, a tarsas kapcsolatok alakulasanak, és a gyermekek
viselkedés kulturajanak ellenérzése

az ovodapedagogusok gyakorlati munkaja

A csoportok minden év végén elemzik és értékelik munkajukat, amelynek alapjan a
testuleti allasfoglalas is készll. A kdvetkez6 év ellen6rz6 munkajanak szempontjait
ennek alapjan meghatarozzuk meg.
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Az ellenérzés soran kOz6s pedagogiai elveket, kozos attitidot és
kovetelményrendszert érvényesitunk intézményi szinten.
2 SlliEmgzEs Szempontok Szintje Id6pon.tja’,
tartalma gyakorisaga
¢ Felvételi, mulasztasi| - pontos adatkezelés Ovodai Id6szakos
naplok -naprakész csoportok
nyilvantartas
oA gyermekcsoportok | -szokas-, és | Ovodai ld6szakos
neveld-fejlesztd szabalyrendszer csoportok 3 havonta
folyamatanak - heti utemtervek,
dokumentalasa fejlesztési tervek
- esemeénytervek
e A gyermekek|- anamnézis lapok|Kiscsoport Oktober
egyéni fejlédésének| felvétele,
dokumentumai csaladlatogatasok
feljegyzései
Kis-k6zépsbd Id6szakos
- diagnosztizalé lapok|csoport, - november
naprakész Nagy-kozépsoé | - februar
nyilvantartasa, csoport
fejlesztési  feladatok
meghatarozasa
oA gyermekcsoportok |- napirend, hetirend | Ovodai November
szokas- kialakitasa, csoportok Marcius
szabalyrendje modszerei,
hatékonysaga
-fokozatossag,
folyamatossag,
rugalmassag
ervényesulése
-hagyomanyok a
csoportban
o Fejlesztést szolgalo
tevékenysegrendsz )
er: - jatékszintek Ovodai December
- Jatékteveékenység - gyerekkapcsolatok csoportok
- viselkedésformak
- nyugodt légkor
feltételei
Kis-kozéps6é | Februar
- Anyanyelvi nevelés |- az oOvodapedagogus | csoport,
mint modell Nagy-kozéps6
- a fejlesztés tartalmi|csoport,
valtozatossaga
(mondoka, mese,
dramatizalas, vers,
nyelvi jatékok)
- élményen alapuld
beszédkedv




30

- egyéni banasmad,
elvaras, fejlesztés

o Kotetlen-kotott
foglalkozasok
tevékenyseég
rendszere

- neveléskozpontusag
ervényesitése

- egyeni
differencialt
modszerei

- a gyermekek élményeinek
szerepe

- a gyermekek megismerési
vagyanak, aktivitasanak
kihasznalasa

banasmad,
fejlesztés

Nagy-kozeépso
csoport

Februar

o Egészséges
életmddra
nevelés-
mozgasfejlesztés

- testnevelés foglalkozasok
anyaga, szervezeési
feladatai, foglalkoztatasi
formak, differencialt
fejlesztés, balesetmentes
kordlmények

- sétak, kirandulasok
szabadban tartozkodas
rendszere, gyakorisaga

Nagy-kozepso
csoport

Nagycsoport

Aprilis

Majus

o Hagyomanyok,
unnepek

- szervezési feladatok
szinvonala

- programok tartalma

- kuls6seégekben
megjelenités (diszités)

vald

Ovodai szinti

Folyamatos, a
rendezveények
id6épontjanak
megfeleléen

oSz(Uil6i értekezletek

- 6vodapedagogusok-szulék
kapcsolata

- szakmai szinvonal

- érdekl6dés mutatoi

Ovodai
korcsoportok

Szeptember
Februar

Egyéb teruletek:

e Gyermekvédelem

- nyilvantartas rendszere

- egyuttm(kodés segitd
intézményekkel

- szocidlis tamogatasok
segitése

- a veszélyeztetett és
hatranyos helyzetl
gyermekek fejlesztése,
felzarkdztatasa

Gyermekvédel
mi felel6s,
oOvodapedagdg
usok

folyamatos
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A helyi nevelési program ellendrzése, értékelés

A neveld munka értékelése a tanév vegi 6sszegz6 értékelés része.
A program sikerkritériumat a ,Fejlédés jellemz6i az dvodaskor végére” cimmel kiemelt
programelem jelenti. Ehhez viszonyitva elemezhet6, értékelhetd a gyermekek fejlettséqi
szintje.
A program ellenérzésében, értékelésében az 6vondk valamennyien részt vesznek.
Az értékelés alapjaul az ellenérzések tapasztalatai, az év folyaman 6sszegyjtott
eredmények (nyilt napok, eredményes szereplések, stb. ) statisztikai mutatok,
latogatasokon szerzett informaciok, beiskolazasi mutatdék, munkakozosséqgi
beszamoldk, partneri visszajelzések szolgalnak.

3.4.2 A pedagdégusok és nem pedagégus munkatarsak értékelése

A teljesitmény értékelés célla a munkavallalok teljesitményének
megerdsitésével, javitasaval a szikséges készségek és tudas fejlesztésével a
szervezet céljainak elérése.

Az értékelés alapvetd funkcioi:

a szervezeti és egyeéni célok 0sszehangolasa

a teljesitmény folyamatos értékelése a visszacsatolas segitségével

a munkatarsak tervezett fejlesztésének megalapozasa, karriertervezés
a vezet6 és a munkatars kozotti szervezeti kommunikacié elésegitése

A szervezet és az egyén szamara is fontos, hogy az értékelés intézményi szinti
szabalyozasa megtorténjen. A fejlesztési terv alapjan készll el az értékelés
szempontrendszere és eljarasa. A nem pedagogus munkatarsak értékelési
szempontjait az 6sztonz6 rendszer tartalmazza.

Oszténzé rendszer:
Cél: Az intézmény alkalmazottainak 0sztonzése az alapértékek magas szinti
teljesitésere.

Az intézményi SZMSZ-ben kidolgozasra kerlltek azok a szempontok, amelyek
alapjan a dolgozok jutalmazasa, kitlintetése, illetve kiemelkedé munkavégzése
elismerheto.

E teruletre vonatkozé szabalyozast tartalmazé dokumentumok:

Kapcsolédé részteriilet Hivatkozott dokumentum
megnevezése

Jutalmazas és kitiintetés SZMSZ

szempontjai

A kiemelked6 munkavégzés SZMSZ

szempontjai

3.4.3. Gyermekek mérése és értékelése

A pedagogiai munka tervezése, elemzése, a gyermekek egyéni
megfigyelése, az egyénre szabott nevelési — fejlesztési eljarasok folyamatos irasbeli
munkat igényelnek. Segitik a folyamatok egymasra épulését, biztositjak a
gyermekekhez val6 igazodast.
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A gyermekcsoport nevelési — tevékenységi programjanak tervezése a gyermekek
fejlédési Uteméhez, igényeihez, spontan helyzetekhez igazodik, a feladatok
egymasra épulnek. A spontaneitasokat figyelembe véve a terv nem
megmasithatatlan. Ellenérzését a tagévoda vezet6k és az dvodavezetd végzik.

A program sikerkritériumat a HOP-ban a ,Fejl6dés jellemz6i az évodaskor
végére” cimmel kiemelt programelem jelenti. Ehhez viszonyitva elemezhetd,
ertékelhet6 a gyermekek fejlettségi szintje.
A program ellenérzésében, értékelésében az 6vonék valamennyien részt vesznek.

Az egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényestilnie kell. Minden 6vénének
tudnia kell, hogy melyik gyermeket miben, mivel kell fejleszteni ahhoz, hogy 6nmagahoz
képest optimalisan fejlédjon.

A mérés tertiletei:
%+ Onkiszolgalas
+» tarsas kapcsolatok és érzelmi-, hangulati jellemzék
« akarati, szocialis fejlettség jellemzéi
< anyanyelvi fejlettség jellemzdi
% jaték jellemzéi
* motoros képességek jellemzéi
R/

s vizualis kifejez6képesseg és finommotoros mozgas fejlettségének jellemzéi
s megfigyelés, gondolkodas, szamolasi képességek jellemzdi

Legfontosabb a gyermekek folyamatos megfigyelése, megismerése. Kovetni kell
fejlédési Utemuket, jelezni a lemaradasokat és az egyénhez kot6dé feladatokat.

A gyermekek értékelése
Cel: A nevelbtestulet meghatarozza az ertékelés egységes
kovetelményrendszerét. A readlis és szakmailag megalapozott értékelés a
problémak idében torténd felismerését szolgaljak és az azok megoldasara vald
torekvést.
A szllék folyamatos, egyéni tajékoztatast kapnak a gyermekek elémenetelérél.

e A mérést az értékelés eszk6zének tekintjuk.

e Az egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényesilnie kell. Minden
ovodapedagogusnak tudnia kell, hogy melyik gyermeket miben, mivel kell
fejleszteni ahhoz, hogy 6nmagahoz képest optimalisan fejlédjon. Ehhez
elengedhetetlen a fejlédési szakaszok nyomon-kdvetése, mérése, elemzése
értékelése és a tovabbi fejlesztési menet meghatarozasa.

e Kiemelt jelentéségli a gyermekek megfigyelése, a spontan és iranyitott
szempontok alapjan szerzett informaciok rogzitése.

e Gyakorlatunkban eddig is hasznalatos volt egy-egy fejlettségmeérd
diagnosztikai lap, amely szakemberek altal kidolgozott szempontok alapjara
epult.

e Az egyéni fejlédést tartalmazd dokumentum intézményi szintli szempontjai.

e A konkrét mérés elvégzéseéhez Osszeallitottuk a mérési teruleteket, melyeket
az intézmény nevelbtestllete hatarozott meg.

e A rendelkezésre all6 adatok tovabbi elemzés céljara és ok feltarasra is
hasznosithatok.
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Intézményi mérési, értékelési teriiletek, szempontok:
Biologiai érettség - motoros képesseégek

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°e

onallésag fejlettsége

nagymozgasok (tempdja, ritmusa, iranya)

finommotoros koordinacio (kezesség, ceruzafogas)

kondicionalis képességek (erd, gyorsasag, alloképesséq)

koordinacios képessegek (egyensulyozas-, téri tajékozodas-,
kinesztétikus-, ritmus-reakcié-, alloképességi  koordinacio-, gyors
koordinacié képessége)

szem - kéz, szem - lab koordinacio

keresztcsatornak fejlettsége

testséma fejlettsége (testrészek ismerete-, mozgatasa, lateritas, elllsé és
hatulso rész, fuggdleges zéna)

vizualis észlelés

auditiv informaciok feldolgozasa

Szocialis érettség

beilleszkedés

erzelmi, akarati élet alakulasa

tarsas kapcsolatok

pedagogusokhoz (felnéttekhez) vald viszony
feladathoz, tevékenységhez val6 viszony
munkatempo

X/
L X4

*
L X4

X/
L X4
*

L X4

X/
L X4
*

L X4

Kognitiv érettség
« kommunikacios képessegek = beszédhallas, beszédértés

7
°e

= szokincs

= beszédritmus

= elvont kifejezések el6fordulasa

= mondatszerkesztés

= 0nalld, folyamatos beszéd, torténet elmondas

pszichikus és értelmi képességek

totalis érzékeld apparatus fejlettsége
észlelés (percepcid)
vizualis észlelés
tapintasos észlelés
mozgasos észlelés
térpercepcio - térbeli viszonyok észlelése
hallasi (auditiv) észlelés, hangzasi analizis - szintézis észlelése
keresztcsatornak fejlettsége (vizualis - auditiv, vizualis - kinesztétikus,
auditiv - tapintasos interszenzoros mikodés, szem - kéz-, szem - lab
koordinacié mikddése)
figyelem
emlékezet
gondolkodas
képzelet, kreativitas
gondolkodas fejlettsége



A mérés soran keletkez6 dokumentumok felhasznalasa

Az 6vodapedagégus szamara

Sziil6 szamara

egyénre lehet tervezni

adataival
valtozasokat.

A kapott eredmények alapjan

Az eredmények Ujabb mérések
bizonyitjak

a

Informaciéhordozo.

A szil6 leirva latja gyermeke
pillanatnyi allapotat, mely fontos
az egyuttmikodés szempontjabdl,
valamint ezt a szulé kiegészitheti
javaslataival, még
eredményesebbé téve a gyermek
fejlesztését.

Ez a tajékoztatas az
egyuttmikodés gerincét képezi.
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Mindezen tevékenység kdzben nem felejthetjik el, hogy a ,..gyermeknek sajatos,
életkoronként (életkori szakaszonként) és egyénenként valtozé testi és lelki

szlukségletei vannak,”.

A folyamatos nyomon-kdvethet6ség pszichologiai oldalardl térténé megkozelitésink
ertelmében két kifejezést tartunk szem elétt.

Az értékeles folyamata

A vezetd6 az ellen6rzés, illetve a 6vondé az egész éves munka folyamatanak
medfigyelése alapjan, ha hianyossagokat tar fel, annak alapjan ajanlast készit a
hibajavitasra. Javaslatot tesz mddszerekre, eszkdzokre, melyekkel a bels6 értékelés

levezethet6 és az adatok feldolgozhatok

A gyermekek mérésére alkalmazott eszk6z6k

% medfigyelés
kodolas nélkil
kédolassal: naplévezetés
feljegyzés

teljes jegyz6konyv készités.

s A gyermekek ismeretének, képességének, szokasainak megfigyeléséhez
becslési skalas megfigyeléseket végzink.
s A felnbttek korében a mérési eszkdzink vizsgalati médszere a kérddiv, interju,

klima teszt.

E teruletre vonatkozé szabalyozast tartalmazé dokumentumok:

Kapcsol6do részteriilet megnevezése

Hivatkozott dokumentum

Egységes mérési kdvetelményrendszer

HOP, éves munkaterv, hazirend

Tevékenységi kbvetelményrendszer

HOP

A gyermekek folyamatos értékelése

HOP, foglalkozasi naplé

A pedagogus munka bels6 ellendrzése

SZMSZ

A nevel6testilet feladatkore

SZMSZ

3.4.4. Intézményi onértékelés (iranyitott onértékelés)

Cél: Az intézményi alkalmazottak munkajanak realis értékelése, az 6nértékelésre
tamaszkodva, a még eredményesebb munkavégzés érdekében.
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Az intézményben folyo értékelési szempontok az éves munkatervben kerulnek
kidolgozasra részletesen minden tanév elején, az alabbi szempontokat segitségul
hasznalva.

Vezetbi értékelés szempontjai
Pedagogusok munkajara:
% Mennyire tudatos a munkavégzés annak érdekében, hogy a csoportba
jaré gyermekek képességeik maximumat tudjak adni?
% Milyen az 6nképzési- és a szervezett tovabbképzéseken vald részvétel
igénye?
% Milyen a gyermekekkel valo kontaktusa?
s Milyen modszereket, szervezeti formakat alkalmaz a differencial
képesseégfejlesztés érdekében?
« Milyen a kollektivaban az egyuttmikodési készsége?
% Helyesen latja-e helyét a kollektivaban?
s Vallal-e munkakoéri kotelességén tuli feladatokat? (Ha igen mit és
mennyit?)
% Hogyan értelmezi a pedagodgiai médszertani szabadsagot?
% Mennyire jellemz6 az 6vodapedagogusra:
a pedagogiai, pszicholdgiai ismeret, jartassag,
az elemz6 készség,
az itelékészseg
a kapcsolatteremtd-, fenntarté készség,
az irasbeli, szbébeli kifejez6készség
a szorgalom, igyekezet,
az altala vezetett csoport munkajanak szervezettsége,
a pontossag.

Az értékelés eszkdze: medfigyelés, dokumentumelemzés, beszélgetés, felmérés,
teszt.

Technikaiak munkajara:

Képességeinek megfelel6en végzi-e munkajat?
Kbzosségben végzett munkaja milyen szinvonald?

Milyen a segitbkészségének mértéke, emberi magatartasa?
Bevallja-e, elfogadja-e kudarcait?

Hogyan segiti az 6vonék munkajat a csoportban, évodaban?
Nevel6partnerként szolgal-e?

Milyen a stilusa, kommunikacioja?

X3

S

X3

*¢

X3

*¢

X3

S

X/
L X4

X3

S

X/
L X4

Az értékelés eszkdze: megfigyelés, beszélgetés. Egy ciklus alatt minden dolgozé
munkajanak értékelésére sor kerul. (5. sz. melléklet)

Onellendrzés, onértékelés
Pedagogusok 6nellenérzése, dnértékelése:
% Hogyan itéli meg az intézményben elfoglalt helyét?
s Milyen mértékben tud azonosulni az 6voda cél- és feladatrendszerével?
s Véleménye szerint elfogadjdk-e a gyermekek, tudja-e iranyitani a
gyermekcsoportot?



X/
°

X/
L X4

X/
*

X/
L X4

X/
L X4

X/
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Hogyan itéli meg a koételezé tanugy igazgatasi dokumentumok vezetésének
szinvonalat?

Elegendé informaciot kap-e évodai munkajahoz?

Bevallja-e és elfogadja-e kudarcait, minuszait, nem haritja-e masra?

Mennyire valésul meg a tervezett (napirend, hetirend, stb.) napi életritmus
szervezettsége?

Milyen csoportja pszichés, mentalis allapota?

Milyen a gyermekekkel valé egyluttmikodése?

Hogyan valosul meg a gyermekek 6vodakezdése?

Hogyan valosul meg a differencialt banasmaod a gyakorlatban?

Milyen szinten van a csoport szokasrendszere?

Milyen mértékl a tevékenységek szerepe a napi 6vodai életben?

Milyen szinten van a gyermekek dnallésaganak szintje?

Mennyiben tudja megvalositani a komplexitast az ovoda
tevékenységrendszerében?

Milyen szinvonalu a szakmai tervezés?

Az intézmény egyeb dolgozoinak énellendrzése, dnértékelése:

*
L X4

X/
L X4
*

L X4

X/
L X4

Mi jellemzé munkavégzéseének szervezettségére, dsszehangolasara?

Milyen szinten van a gyermekcsoporthoz valé alkalmazkodasa?

Mennyire felel meg munkateruletének tisztasaga, rendje a kivanalmaknak?
Milyen szinvonalu a munkakori leirasban meghatarozott tevékenységek
végzéseének rendszeressége, pontossaga?

Hogyan valosul meg a masokkal valé egyuttmikodés?

Az intézmény 4 évente teljes korl onértékelést végez, melyet kiterjeszt az

intézmény mikodésének, a szervezeti kultura szintjének, az intézményi folyamatok
szabalyozottsaganak teruletére.

Az atfogd intézményi (iranyitott) onértékelés eljarasdhoz a Comenius modellben
szerepld ajanlasokat, szempontokat vesszuk alapul.

Lépések Modszer Felel6s

1

munkatervének dokumentumelemzés
Osszeadllitasa

Az onértékelés | Megbeszélés, Intézményvezet6

2

. Az  onértékelésben | Mihelymunka, Intézményvezetd
résztvevOk meghatarozasa | dokumentumelemzeés

3

terlleteinek, mihelymunka
szempontjainak
meghatarozasa,
felllvizsgalata

Az onértékelés | Megbeszélés, Mindségfejleszté csoport

4.

eszkozeinek kivalasztasa |dokumentumelemzés

Az onértékelés | Mihelymunka, Minéségfejlesztdé csoport

5

lebonyolitasanak interju készités
elékészitése, kérddiv,
interju, kérdéseinek
Osszedllitasa

Az onértékelés | Kérdbivkészités,  vezetbi| Mindségfejleszté csoport
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6. Adatok gylijtése Team-munka Min6ségfejlesztdé csoport
7. Az adatok elemzése Team-munka Min&ségfejlesztdé csoport
8. Az Onértékelés | Team-munka Minéségfejlesztdé csoport
0sszefoglalojanak

elkészitése

9. Javaslatok a fejlesztésre | Team-munka Min&ségfejlesztdé csoport
vagy a célok korrekcioja

10. Tajékoztatd a| Team-munka Minéségfejlesztdé csoport
nevelbtestulet szamara

11. Az eljarasrend | Team-munka Minéségfejlesztdé csoport
ertékelése

4. A minéségiranyitasi program felilvizsgalata

A programot a Nevelési Program felllvizsgalataval egy idében szandékozunk

felllvizsgalni. Kivéve azt az esetet, ha az OMIP modositasa ezt igényli az
intézménytél.
A program moédositasara sor kerul akkor is, ha a vezetéi ciklus lejartat kovetéen a
vezetd ennek szUkségét érzi, a torvényi valtozasok kovetkeztében erre szukség van,
illetve, ha a mindségfejleszté csoport erre vonatkozdan javaslatot tesz a vezetd
szamara.

A modositas utja
1. A tajékoztatd a MIP moddositasanak rendjérél a mindségfejlesztési csoport
részerol.
2. MIP munkacsoport alakitasa, felel6sok kijeldlése
3. Az Uj OMIP elemeinek megismerése
4. A min6ségpolitikai nyilatkozat felulvizsgalata
5. MIR felllvizsgalata a célokhoz mérten.
6. Szukséges korrekciok végrehajtasa.
7. Az uj dokumentum legitimalasa
8. Onkormanyzati elfogadtatas
9. A nem hatalyos MIP bevonasa
10.Az érvényes MIP megismertetése a partnerekkel

5. A dokumentalas rendje

A dokumentumok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat a Kozoktatasi Torvény
eléirasainak figyelembe vételével az intézmény SZMSZ-e tartalmazza. Az altalanos
érvényl szabalyozas mellett szlikséges a minéséglugyi dokumentacié kezelését is
kidolgozni.

Dokumentalas
¢ A minéségiranyitasi alapdokumentumok kezelésére vonatkozo eljaras
o Uj mindségiranyitasi alapdokumentumok kiadasat, a meglévék valtoztatasat
szUkség szerint kell végezni. A rendszeres, legalabb évenkénti
felulvizsgalatért, az el6készitésért ill. visszavonasért és a kiadasért a
mindseégiranyitasi vezet6 a felelds.
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e A min6ségiranyitasi dokumentumokat az intézmény vezet6je ellendrzi és
hagyja jova, és elrendeli azok kotelezd hasznalatat.

o A minéségiranyitasi dokumentumok valtozasarol a minéségiranyitasi vezet6
tajékoztatja a munkatarsakat, partnereket.

Zaradék:

A mindségiranyitasi programot a Haromhars Ovoda alkalmazotti kézdsség 2010.
november 04-én tartott Glésén véleményezte és elfogadta.

ovodavezet6

A Haromhars Ovoda sziildi szervezete 2010. november 11-én tartott értekezletén
véleményezte és jévahagyta.

Szul6i szervezet képviseletében

A fenntartd, Vértes Tobbcélu Kistérségi Tarsulas 2010. ..........ccoovviiiininnnn.n. -an
tartott tarsulasi Glésén jévahagyta, ezzel hatalyba lép, és visszavonasig hatalyos.

Tarsulasi elnok
Mellékletek:

sz. melléklet Véleménykérd lap

sz. melléklet Foglalkozas latogatasi lap
sz. melléklet Ertékelésilap

sz melléklet Onértékeld lap

sz melléklet Minésitési lap

arwnE
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1. sz. melléklet

Véleménykéro lap

Kedves Kolléga!
Ha gy gondolja, hogy a kérdések nem fednek le minden fontos teriiletet, kérjiik, szabadon
fejtse ki véleményét az egyéb észrevételek pontban!

1. irja le (a legfontosabbnak tartottal kezdve), hogy 6vodai munkajanak mely aspektusait
tartja a legfontosabbaknak!

2. On szerint milyen teriileteken jarult hozza leginkabb az intézmény Osszteljesitményének
magas szinvonalon tartdsdhoz, emeléséhez? Ovodai munkdjanak melyik teriileteire a
legbiiszkébb?

4. Van-e olyan teriilete a 6vodai munkénak, ahol javitani szeretne a teljesitményén?
Milyen segitségekre — feltételekre — lenne sziiksége ahhoz, hogy ez megtorténhessen?

5. Van-e olyan tényezd vagy jelenség, feltétel, amely az On meglatasa szerint akadalyozza,
hatraltatja azt, hogy munkdja igazan magas szinvonalll vagy hatékony legyen?
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6. Van-e olyan egyéni erOssége, szakismerete, képessége, amelyrdl Ggy érzi, hogy nem
kell6en hasznosul az intézményben?

7. Véleménye szerint az intézmény egészének miikodésében mely tertileteken lenne leginkabb
sziikség javulasra?

8. Milyen kisebb (1-2 milli6 forint) vagy nagyobb (10-20 milli6 forint) 6sszegii fejlesztéseket
latna jonak a jovOben és mire forditand ezeket az dsszegeket?

a pedagbgus alairdsa
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2. sz melléklet
Foglalkozas latogatasi lap

A foglalkozast végzd, latogatd neve, beoszZtasa: ..........ovvviiriiiiiiiiiiii i

A latogatds ideje: ....ooviiiiiiiii i e L1Y0] 0103 S

FOQIAIKOZAS: ... e

Ertékelési skala
Megfigyelési szempontok
0 1 2 3

1. Szakmai felkésziiltsége
2. A foglalkozas célja,

szervezettsége, felépitése
3. Alkalmazott modszerek
4. A pedagdgus modszertana,

egyénisége, hangneme
5. A foglalkozas eredményessége
6. Gyermekek aktivitéasa,

magatartasa
A értékelés atlaga: A megfigyelésre adott pontszdm Gsszege/megfigyelési
pontok szadma

A latogato egyéb feljegyzése, javaslat: ... ..o

a latogatott pedagogus foglalkozast latogato
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3. sz. melléklet

Ertékelési lap
NV o ErtéKelést VeZetd: «.vvve e,
MUNKAKOT, DEOSZEAS: ...ttt
IdO: e
1. Szakmai ismeretek
Ertékelési skala
Kompetenciak
0 1 2 3

1. Szakmai felkésziiltség és annak

hasznositasa, atadasa
2. Tovabbképzéseken valo

részvétel
3. Elismerések, kitiintetések
4,
Minésitési atlag: az értékelési skala alapjan

2. A pedagdgus szakmai munkdjanak értékelése

Informaciogyiijtés eredménye Ertékelési skala
(az egyes kompetencia teriiletek
alapjan) 0 1 2 3

I. Fogl. latogatas eredménye

II. Fogl. latogatas eredménye

III. Fogl. latogatas eredménye

SIS

rrrrrr

3. A pedagogus nevelési idon kiviili tevékenységének értékelése, problémamegoldo képesség

Ertékelési skala
Kompetenciak

0 1 2 3

1. Intézményi szintl rendezvények
¢és egyeb tevékenységek
szervezése, rendezése

2. Intézményen kiviili rendezvények
¢és egyeb tevékenységek
szervezése, rendezése

3. Mentori feladatok ellatasa

4.

rrrrrr
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4. A pedagdgus munkakori leirasdban foglaltak értékelése, feleldsség és hivatastudat

Ertékelési skala
Kompetenciak
0 1 2 3
1. Munkafegyelem, feladatellatas
2. Empatia, alkalmazkodo készség,
képesség
3. Partnerkapcsolat
4.
Mindositési atlag: az értékelési skala alapjan

5. A pedagogus dokumentumai, adminisztracios feladatok ellatasa, pontossag

Ertékelési skala
Kompetenciak
0 1 2 3

1. Hataridok betartasa
2. Kotelezé dokumentumok

mindségi vezetése
3. Beszamolok és a kozosség altal

elfogadott dokumentumok

mindségi vezetése
4,
Mindsitési atlag: az értékelési skala alapjan

A pedagogus mindsitési atlaga az S teriilet alapjan: ...............

A mindsités soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kovetkezd pontszamokat
kell alkalmazni:

a) kiemelkedd mindsités harom pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

c¢) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,

d) nem megfeleld mindsités nulla pont.

A kozalkalmazott mindsitésének eredményeként kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat. A mindsités eredményét az egyes
mindsitési szempontok értékelésekor adhatd legmagasabb pontszdmnak a ténylegesen
adott pontszamokhoz viszonyitott ardnya alapjan a kovetkezok szerint kell megallapitani:

a) nyolcvantol szdz szazalékig kivaldan alkalmas,

b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

¢) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevésse alkalmas,

d) harminc szazalék alatt alkalmatlan
mindsitést kap a kozalkalmazott. Ettdl eltérden, a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést
kap, ha legalabb egy mindsitési szempont értékelése nem megfeleld.
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4. sz melléklet

Onértékelé lap

1. Rendelkezik-e valamilyen posztgradualis képesitéssel, vagy részt vesz-e jelenleg olyan
képzésben, amely ujabb fels6foku vagy a jelenleginél magasabb képesitéshez vezet?

3. Teljesitette-e mar a kdtelezd pedagoégus tovabbképzés 120 oras ciklusat? A kovetkezd 7 év
alatt milyen képzésben kivan részt venni?

4. Milyen kiilon bérezéssel nem jar6 nevelési idon kiviili intézményi szintii feladatokat latott
el (P1. rendezvények/szakmai napok szervezése, dokumentumok kidolgozasa stb.)

5. Részt vett-e barmilyen, intézményen beliili vagy intézményen Kiviili, nevelési idon kiviili
jellegli szakmai tevékenységben az elmult idészakban (szakmai anyag iras vagy készités,
eldadas konferencian, gyakornok/féiskolai hallgatd mentordldsa, szakmai tovabbképzés
tartdsa, bemutatd foglalkozas, el6adas)?

6. Kapott-e végzett munkdjanak elismeréséért valamilyen intézményi, telepiilési, megyei,
orszagos kitiintetést valaha is? Sorolja fel:

7. Kapott-e valamilyen szobeli elmarasztalast az elmult két évben munkafegyelemmel
kapcsolatos mulasztds miatt (késés, adminisztrativ teenddk elmulasztasa, szakmai feladatok
elhanyagolasa, stb.)?

pedagogus alairasa
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5. sz. melléklet

Mingsitési lap
1. A kozalkalmazott személyi adatai
INEVE (SZULELEST TIEVE): ...vviieiiiieeiiieeeiee et e e et s e s e e e st e e st e e s rb e e s nt e e e snb e e e saeeeesseeeeseeeanneeeans
N 01 = LG -SSR
SZULEtEST hely, 10: ....eeeiiriiiiie e

2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti JogvisZony KEZAELe: .........ccceevuiiiiiieiiieiieiie ettt
A kOzalkalmazott DESOTOIASA: .....cc.veiiieiieiiiie ettt e e e e e e e e e e eree e e
A vezetdi megbizas/munkakdr betoltésének kezdete: .........ccoovvvieiiiiiiiiiiiiiie
A MINOSTEES INAOKA: ...viiiiiiiiiie et e et e e et e e e e e s be e e e areeesasee e ssre e e e

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3.1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

Kiemelked6 (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)

SZOVEZES INAOKOIAS: ....viieiieiieciie ettt e et e st e e bt e stbeenbaesaseesseessseensaeenneeas

3.2. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEEES INAOKOLAS: ..ottt

3.3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....veieiiieeiie et et e et e et e e et eeeaaeeensaeeensaeennsseeenees

3.4. A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat
Kiemelkedo - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....eeiiieiieiie ettt ettt ettt e et e st e e eseaeebeeanee

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....veieiiieeiie ettt et e et e e e eaeeetaeeetaeesnsaeeessaeesasseeennes

3.6. A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelkedo - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

4. Vezetdi megbizasdhoz/munkakorhoz kapesolddd mindsitési szempontok

4.1. A vezetd altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala
Kiemelked6 - Megfeleld - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....veieiiieeiie et nbb e e nn e

4.2. A vezetd altal irdnyitott szervezeti egység/intézmény munkavégzésének szervezése
Kiemelked6 - Megfelel6 - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: . ..ieeiieiiieeiie ettt b e e e be e e

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb Iényeges koriilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkoz6 javaslatok, célkitlizések:



46

6. A kozalkalmazott mindsitése
kivaloan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) -
alkalmatlan (30% alatt)

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel:

Datum:
A mindsités megallapitasait a kozalkalmazottal A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet
ismertettem. megtettem.

a mindsitést végzo alairdsa, beosztasa a mindsitett alairdsa”



