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1. Altaldnos rész

1.1.Az Ovoda révid bemutatasa a mindségfejlesztés

szempontjabol

Intézményilink Budapest XVII. kerililetében kertes csaladi héazas Ovezetben
helyezkedik el. 2003 majusaban linnepeltiik 90. évforduldjat, ez alkalombol vettiik

fel a Mézeskalacs nevet.

Az innovacié 6vodankban a pedagdgiai program megirasa eldtt elkezdddott.
Az 6voda nevelGtestiilete a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételére
torekedett. (rugalmas ¢és folyamatos napirend, jatékidd novekedése, jatékban
agyazott tanulds, vegyes csoportok kialakitasa). Ennek érdekében mar az 1990-es
évektdl elindult az egységes sajatos elképzelés, ami lendiiletet adott céljaink

megvalositasdhoz.

1996- 1998 kozott az Ovoda vezetOsége részt vett egy programkészitd
tovabbképzésen. A programunk megirdsa el6tt szakmai munkakozosségek keretében
ismerkedtiink a kiilonb6zd reformpedagogiakkal, majd a megjelent mindsitett
programokkal. A kétéves elemzd munka utdn eldontottiik, hogy sajat nevelési
programot irunk. Az Ugyes Kezek programunk megirasa, folyamata mint innovacio,
komoly pedagogiai eredményhez vezetd, szakmailag megalapozott tevékenység
volt. Pedagdgiai eredménynek tekinthetd az a valtozas, amely végbement az
ovodapedagdgusok szakmai hozzéértésében, mely a gyermekek fejlesztésében
hozott 1ényeges eldre 1épést. Nem szabad figyelmen kiviil hagyni a fenntart6 és az
intézmény kozotti pozitiv kapcsolatot (eszkdzfejlesztés €s egyiitt gondolkodas terén)
ami a tartalmi munka feltételeinek fejlesztésében érdekelté teszi. A sziildk
beavatottabba valtak, mert igényeiket figyelembe vettiik a programunk megirasanal,
valamint legitimaciojanal.

1999- 2000-ben az évodapedagdgusok 70 %- a elvégzett egy harmincoras
mindségbiztositasi tanfolyamot. Olyan ismeretekre tettek szert, amely alapjava
valhatott az Uj kihivasok befogadasara. A programunk bevezetése utan
kotelességiinkké valt a folyamatos ellendrzés: hatdsa a gyermekre, sziilOre,

pedagogusra €s sziikebb kdrnyezetére.

Sikerkritériumokat rendeltiink a program fejezeteihez, amelyek a pedagogiai

munkank mindségi céljainak alapjat képezik.
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1999-t61 harom mindségi kort hoztunk létre. Folyamatosan nyomon

kovettiik, hogy a programunkban megfogalmazott célok megvalosithatoak- e.

Intézménylink nem palyazott a Comenius I. Modellre, de a mindségfejlesztési
feladataink meghatarozasahoz irdnyadonak bizonyult. A kapcsos kdnyv lehetséges
tartalmat kiakndztuk és felhasznaltuk. Az 6voddba folyd munka nem szakmai
beliigy, hanem kozszolgéltatds. Mint ilyen, fontos az érdekelt felek, partnerek
megkérdezése, valamint jogos igényeinek kielégitése. Lassdk az intézménybe folyo
munka mindségét, eredményességét ¢és hatékonysagat. A GALLUP 2000-ben
felmérést végzett a sziilok korében. Az elégedettség vizsgalat segitett abban, hogy
mely teriileten varjak a sziilok a segitségiinket. Ezért az 6voda fejlesztése jobbitasa
érdekében évente adtunk ki kérddivet, hogy konkrétabban megismerjiik az

elvarasokat, igényeket.

A mindségfejlesztési feladatainkat egy folyamatos, tudatos munka soran
épitjiik. Nyitott onértékelést végeztiink SWOT- analizis felhasznalasaval, igy a
mindség fejlesztési feladatainkat a gyengeségeinkre épitjiikk. Az intézkedési tervek
tartalmazzdk céljainkat tennivaldinkat, meghatdroztuk a cél eléréséhez vezetd
cselekvéssorozatot, erdforrast, idOtartamot és az elvart eredményt. A feladatot
értékeljiik, sziikség esetén modositjuk, kijeloljiik a még fejlesztésre varo teriileteket,
majd meghatarozzuk a tovabbfejlddés iranyat. A jol miikodoket erdsitjiik a rosszul

miikddoket modositjuk.

Kiilsé segitséget a mindségfejlesztd tevékenységhez nem kértiink, mert a
pedagogus szakvizsga keretében egy dvodapedagogus ¢és a vezetd dvond vizsgat tett

a Comenius 2000 programbol. Ketté 6vodapedagogus részt vett egy 30 6ras " mérés,

n

értekelés az  dvodéaban," valamint az 6voda vezetdje a " Mindségirdnyitds az

ovodaban" cimi tanfolyamon.

Az OMIP idé.

> Rendszeresen mérjiik a sziilok és a dolgozok elégedettséget.

> A beilleszkedési, tanulasi és magatartaszavaros gyermekek egyéni, differencialt

fejlesztése megtortent.
> Valtozatos gyermekprogramokkal biztositjuk a sokszintiséget.
> Hatékony a human erdforrds gazdalkodas.

> Az intézményi gyakorlat koherens a programban leirtakkal.
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A jovoben tervezziik az IMIP évenként torténo méréséhez, valamint a

négyevenkenti atfogo iranyitott énértékeléshez a kiilso tanacsado bevondsat.

Sziikségesnek tartjuk a j6 munkahelyi légkort és az egylittmiikddési készség
megteremtését, ahol a pedagdgiai, szakmai szabadsag és az onallosag biztositott. A
mindségi munka, az innovacid alapkdvetelmény, melynek garancidja az
ovodapedagdgusok képzése, a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése ¢és a
folyamatos fejlesztése. Az Ovodaban dolgozo felndttek felelések az oOvoda

értékeinek, jo hirnevének megdrzéséért.

1.2. Fenntartéi minéségpolitika, jovokép

Az ovodai elldtds sokszinii programot kindlva végzi a kovetkezd években is
szocializacios tevékenységet. Az iskola életmodra készités, a kudarcmentes
iskolakezdés érdekében az ovoda- iskola dtmenet programszerii, tartalmilag

elokeszitett folyamatta valik és a gyermekek iskolai életének alapozo szakaszaig

terjed ki. (OMIP 12. old. )

Fenntartoi elvarasok

1.) A kozoktatasi rendszer mitkodédsével kapcesolatos elvarasok

» A kozoktatasi intézmények jogszeriien, szakszeriien, eredményesen ¢€s koltség -
hatékonyan miikddjenek, garantaljak a gyermek egyéni fejlodését, mindségelvii
nevelését, oktatasait a hozzaadott pedagogiai érték rendszeres mérésével,
értékelésével; (MIP 3.1.1.,4.1.)

» A makro - és mikro tarsadalmi elvarasoknak megfeleld kovetelményeknek
megfeleld elvarasok kozvetitése az 6vodaban;( MIP 4.2.1.)

» A kozoktatasi rendszer rugalmasan alkalmazkodjon a valtozasokhoz, er6sddjon a
tervezes szerepe;

> A kozoktatas rendszerébe keriiléstol — oOvoda, iskola - a rendszerbdl valo
kikeriilésig- felsooktatas, munkaba dllas- nyomon kévetheto legyen a gyermek/

tanulo tanulasi utja;
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» Partnerkdzponti miikodés legyen a jellemz6, melynek alapja az intézmények
mindségiranyitasi programja, és mindségfejlesztési rendszerének miikddtetése; (
MIP 4.2.1.)

> Az intézményekben stabil, innovativ nevelGtestiiletek miikddjenek,
tovabbképzéssel, onképzéssel novelve kompetencidjukat;( MIP 5.2.)

» A sziilokkel valo kapcsolattartassal biztositott legyen a tajékoztatas a kdzoktatas
rendszerérdl, a szolgaltatdsok mindségérdl;( MIP 4.2.2.)

> Hatékony egyiittm{ikddés valdsuljon meg a kozoktatdsi intézmények kozott a
gyermekek/ tanulok mentéalis problémdinak kezelésében, a hatrany
kompenzacioban, a problémak megeldzésében, a sajatos nevelési igényl
gyermekek ellatasaban; ( MIP 4.2.2., melléklet kommunikdcios tablazat)

» Hatékony egylittmiikddés valosuljon meg a kozoktatasi intézmények kozott a
pedagogiai - szakmai szolgéltatasok terén; (MIP 2.1.)

» Rendszeres kapcsolattartas valosuljon meg az egymasra épiild intézmények
ovoda - altalanos iskola - miivészeti iskola - kdzépiskola kozott.( MIP 3. 1.)

» A kézoktatasi intézményekben dolgozok kozéletben valo részvetelével javuljon az

intézmények ismertsége, tarsadalmi megbecsiiltsége.

Fenntart6i elvéaras, hogy a jelzett teriileteken ( 1d. fenti rendszerleiras ) lehetéség
szerint minden nevelési, illetve tanévben torténjen meg az értékelés. Ennek
eljarasrendjét az intézményi mindségiranyitasi programban célszerli szabéalyozni, az

Osszehasonlithatésag szempontjainak figyelembe vételével.

A késobbiekben az adott, értékelt teriiletekre vonatkozo trend az intézményi

onértékelés és az intézménymenedzsment beszadmoltatdsanak kiemelt értékelési

tertlete lesz.

( OMIP 47/77 old. )
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Az egyes intézménytipusokkal kapcsolatos fenntartdi elvarasok

Mindségirdnyitdsi Sikerkritériumok, | Modszerek eljardsok Feleldsok, Megvalositas
elvardsok vdrhato eredmények kozremiikodok | gyakorisdga,
hatdridé
Intézményi Folyamatos fejlesztés | Onértékelés, Ovodavezetok, folyamatos
Mindségiranyitasi valosul meg. Miikodik | folyamatos partneri | program készitok
Programok a mindségfejlesztési | igénymeérés,
megvalositasa rendszer trendvizsgalatok,iran
yitott dnértékelés
Ovodai nevelési A kitiizott célokhoz Eredmény vizsgalat, | Ovodavezetok folyamatos
programok kozelit a napi ellenorzés, Ovoda-
megvalositasa,folyamato | tevékenység értékelés pedagogusok
s kévetese
Ovodapedagogusok, Human erdforras Jelentkezés, Ovodavezetok 5 évilletve
pedagogiai munkat mindség tervezés, évente
segitok tovabbképzési kozpontu elfogadas.
terve, beiskolazasi terv | fejlesztése.
elkészitése
A helyi igényekbol Sokoldalu Fejleszto Ovénék, dajkdk Folyamatos
fakado, az ovoddk programkinalat az | programok
sokszintiségének tovabbi | alternativ ovodai
megorzése, nevelési program
megvalositasa valaszthatosaganak
biztositdsa.
Sajatos nevelési igényti | Egyenlo esélyek Differencialt Ovodavezetdk, Folyamatos
gvermekekkel valo az iskolakezdéshez bandasmod ovonok,
foglalkozds dajkdk
A 3-7 évesek ovodai 100%-o0s ovodai Iskolaérettséeg Ovodavezetok, Folyamatos,
elhelyezése iranti elhelyezés. vizsgdlata, ovonok, az iskola
igények kielégitése szakszolgalatok szakszolgalati kezdes elott.
munkatarsak
Az 6vodai felvételek és a | A férdhely kihaszndltsag | Korzethatarok Oktatdasi Iroda | Evente
férdhelyek optimalizaldsa az egyes | rugalmas alakitisa a | OvodavezetGk
kihasznaltsagdnak intézmeények adottsagaira | keyileti demogrdfiai
folyamatos kévetése tefant’e ttel. helyzetének
kozelitse meg .
@ 100 %-ot alakuldsdhoz.
Belso ellenorzési A folyamatos Ellendrzés, Ovodavezetok Evente
rendszer mitkodtetése | méréssel, értékeléssel | merés,
képet kapni a értékeles
hozzdadott értékrol.
A gyermek fejlesztési | Idoben megtorténik a | Sziirések, Ovodavezetdk, Evente
igényeinek feltarasa | gyerekek, tanulok vizsgalatok. Ped. Szakszolgdlat
szakszeri szurése, lehetove valik

diagnosztizalassal, a
kimenet merése Difer —
modszerrel.

a korai fejlesztés
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Az egyes intézményekkel kapcsolatos specialis elvarasok

Intézmény Mindség Sikerkritériumo | Modszerek, | Felel6sok, Megvalositas
neve iranyitasi k varhat6 eljarasok kozremiikodok | gyakorisaga,
elvarasok eredmények hatarid6
intézményi
specialitasok)
Meézeskaldcs | Hagyomany Megismerika | A, jeles Ovodavezeté | Folyamatos
Ovoda 1171 | dpolds gyerekek a napokhoz”
Budapest népi kultura kapcsolt
Tanar u. 7. maradando jatékos
értékeit. kézmiives
foglalko-
zasok

Allapot

Javaslat

Ondlléan kezdték el a Comenius 1. Modell kiépitését.
Az 6voda vezetdje a mindségiranyitas kidolgozdsa

irant elkotelezett.

Folyamatosan mérik a partneri, intézményi

elégedettséget,
Intézkedeési tervet keszitettek, és a
minoségiranyitasi szabalyzat elkésziilt.

A minoségfejlesztés gyakorlatara:

® az intézkedési terv megvalositdsa,

® a mindségirdanyitasi rendszer
szabalyzatainak elkészitése,

® u mindségirdanyitasi szabdlyozast terjesszék
ki az intézménymiikodés minden lényeges
teriiletere.

Mérés-értékelés

Meérési értékelési rendszeriiket az IMIP-ben
rogzitettek szerint folytatjak. Difer mérések
eredmeényeit évente Osszesitik, a mérolapokat
dokumentaljak, diagramokat készitenek, azokat
felhasznaljak a trendelemzésekhez.

Az ellendrzés, mérés, értékelés helyi
gvakorlatanak dokumentalt kévetése,
tokéletesitése.

A Difer mérések folytatasa az ovoda kimenet
mérésére- a hozzdadott pedagogiai érték
osszehasonlito elemzése érdekében.
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1. Az d6voda minéségpolitikaja
1.1. Jovokép

A Mézeskalacs Ovoda olyan intézménnyé szeretne valni, ahol a gyermekek jol érzik
magukat.

Ahol a népi hagyoményok értékeit megorizve és a manualis tevékenységek
lehetdségeinek biztositasaval a gyermekek képességeit sokoldaltian fejlesztené.

Ahol olyan felndttek dolgoznak, akik tiszteletben tartjak a gyermekek személyiségét,
nyugodt és biztonsagos 1égkort nytjtanak.

Ahol az igényes, szakmai felkésziiltség és elhivatottsag a meghatarozo.
Ahol nincs zsufoltsag.

Ahol érték az esztétikus kornyezet megteremtése.

Ahol a kozvetett ¢és kozvetlen partnerek igényeire tdmaszkodna.

Ahol oldott 1égkorben, kozosen gondolkodva egymast tiszteletben tartva és
egyittmiikddve dolgozna az intézmény alkalmazotti kozossége.

Ahol 6vodank minden dolgozoja igényes a kiilsd megjelenésével, hangnemével,
elfogadja a massagot és mentes az eloitéletektol.

Ahol az 6nmiivelés, az egyéni szakmai tovabbképzés biztositva van.
Ahol feltétel a folyamatos fejlesztés, a vezetdi elkotelezettség.

Ahol a targyi feltételek biztositva vannak, és alapitvanyi valamint palyazati
forrasokbdl bdviti anyagi lehetdségeit.

Kiildetésnyilatkozat

A Mézeskalacs Ovoda kiildetése, hogy nyugodt, békés 1égkorben, egymassal
tolerans,

segitdkész, tevékeny gyermekeket neveljiink.
A boldog gyermekkor biztositasaval a kdrnyezeti artalmaktol valo megvédés.

Az intézményi mindségbiztositasi rendszer kiépitésével arra toreksziink, hogy a
hozzank

jart gyermekek az iskolai életre alkalmassa valjanak.

Az 6voda tevékenységeiben és a nevelési elvek alkalmazasaban miikodjon a
tolerancia.

Célunk, hogy 6vodank a hagyoméanyaira és a partnerek igényeire timaszkodjon.
Az 6voda dolgozoi képesek alkalmazkodni a veliik szembeni elvarasokhoz.
Célunk az értékek kozvetitése, a nemzeti mult értékeinek tisztelete.

A mindségi munkat végzett alkalmazottak egzisztencidlis megbecsiilése.
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A viselkedéskultura megtijitasa a gyermekek korében.
Feladatunk a nyitottsag, az igényesség €s az izlés alakitasa.

Mindezeket jol felkésziilt, a mindség irant elkotelezett, szakmailag igényes
dolgozokkal

oldjuk meg.

Vezet6i szandéknyilatkozat

Az o6voda vezetése biztositsa a miikodéshez ¢és a folyamatos fejlesztéshez

szlikséges eréforrasokat.
Célja olyan intézményi légkor megteremtése, amelyet nagyfokt egyiittmtikodés
jellemez.

Gondoskodjon az intézmény miikodését szabalyozo kiils6 és belsd jogrendszer,
szabalyozok eldirdsainak, Onkormanyzati rendeletek megismerésérol  és

betartatasarol.
Az intézményt szabalyoz6 dokumentumok hozzaférhetdségének biztositasa.
Az intézményt érint6 kérdésekben a testiilet bevonasa.
Torekedjen a partnerkdzponta gondolkodésra.

A gyermekek mentalis problémainak kezelésében, valamint a sajatos nevelési

igényl gyermekek ellatasdban miikodjon egyiitt mas kozoktatasi intézménnyel.
Tartson rendszeres kapcsolatot a kozeli iskolakkal.
A problémamegoldo kultira kialakitadsdnak megteremtése.
Célja a feladatok megoldasa a konfliktusok feltarasaval.

Egylittmik6dd, innovativ  testiilet kialakitdsa, akik elkdtelezettek a

mindségfejlesztés irant.
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2.2. Mindoségpolitikai célok, sikerkritériumok

kimutathato aranyai

12/59

Ceél Sikerkritérium Indikatorok Megvalositas
idotartama
A sajatos A fejlesztésre szorulo Elvarasok — Evente
nevelési igényii gvermekeknél mérheto megvalosithato
gvermekek fejlodeés tapasztalhato. elvarasok aranya
fejlesztése.
Egyiittmiikodo A kapcsolattartas a Elégedettség mérés, |  Sziiloi — évente
kapcsolattartas a kommunikacios tablazat értékelés Fenntarid b
kozvetlen és alapjan miikodik. enniarto, egye
N . N intézmeény — 3
kozvetett Figyelembe vessziik az ,
. .y evente
partnereinkkel. igényeket.
Hatékony Pedagogusok szakmai A tovabbképzések 7 év
humanerdforras kompetenciajanak programunkhoz
gazdalkodas. novelése. kapcsolodo
teriiletei, resztvevok
szdma.
Szervezeti kultura A pozitiv valtozas Klimateszt adatai 3 évente
fejlesztése eredményeinek kimutatasa
Hagyomanyapolas | Megismerik a népi kultura Neépi jatékok, Folyamatos
maradando ertékeit a népdalok, népmesék,
gvermekek. Jjeles napok
ismerete.
(Korosztalyt
figyelembe véve.)
Hozzaadott Porkolabné féle Merés, értékelés Evente
pedagogiai érték fejlettsegmeérd lapok adatai
szamszertisitése adatainak szazalékokban




2.3. Az Ovoda szervezeti struktiraja

v v v
Tamogato VezetOhelyettes Munkak6zosseg
csoportvezeto vezeto
Ovoda
titkar
. Dajka Fies Munkak6zosség
A csoport tagjai Gondnok tagjai
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Tamogato szervezet szabalyzata

1 A szabalyozas célja:

- A mindségiranyitasi program kiépitésének szabalyozésa
- A zokkendmentes, folyamatos munkavégzes feltételének kialakitasa

- A személyi feltételek biztositasa.

2. Brvényességi teriilet

Ez a szabélyzat a Mézeskalacs Ovoda 1171 Budapest Tanar utca 7. teljes korii neveld -
fejleszto tevékenységére és miikddésére vonatkozik.

3. Felel8sségi korok

Az 6voda vezetd a neveldtestiilet 2003 szeptember 5-én kelt 2003/ 85 szamu hatdrozata
alapjan Mindségfejlesztési Tamogatd Csoportot hoz létre.

Az MTCS négy fobdl all.

A tamogato csoport vezetdje: Szakadati Tiborné

A tamogatd csoport tagjai: R6zsané Fazekas Orsolya
Pupekné Klincsek Veronika
Urszéné Uveges Gabriella

A tdmogato6 csoport a megbizasat egy nevelési évre kapja.

A tdmogato csoport vezeto:

- Felelds a mindségiranyitasi program bevezetésért, a mikodtetéshez sziikséges feltételek
biztositasaért €s nyomon kovetésért.

- Iranyitja és kontrolldlja a mindségiranyitdsi program kidolgozasat ¢és gyakorlati
mikodtetését. Tamogatja a team munkajat.

A mindségfejlesztési tamogatd csoport tagjai:

- Részt vesznek a minds€giranyitasi program kidolgozasaban és mukodtetésében, segitik a
csoport vezetdjének munkajat.

A csoport vezetdjének tavolléte esetén atveszik feleldsségi korét.

Fogalom meghatdrozasok

Mindségfejlesztési timogatd csoport vezetd / Programvezetd /:
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Szakadati Tiborné aki a Mézeskalacs Ovoda nevel6testiiletén beliil, a nevelbtestiilet
megbizasabol, az Ovodavezetd tdmogatdsaval feliigyeli a mindségirdnyitasi program
kiépitését és gyakorlati miikddtetését.

A mindségfejlesztési tdmogatd csoport tagja: Rozsané Fazekas Orsolya, aki a
Meézeskalacs dvoda neveldtestiiletén beliil, a neveldtestiilet megbizasabdl, a vezetd 6vond
tamogatasaval segiti a mindségfejlesztési tdmogatdcsoport vezetdjének munkajat a
mindségiranyitasi program kiépitésében, a gyakorlati mikodtetésében.

4.A feladatok pontos meghatarozasa

Mindségfejlesztési tamogatd csoport vezetdjének feladatai:

Biztositja a mindségfejlesztési program bevezetésének €s a rendszer kiépitésének targyi és
személyi feltételeit.

Feladata az intézmény mindségiranyitasi programjanak kidolgozésa.
Az intézmény mindségiranyitasi programjabol adodo célkitiizések és a {6 mindségiigyi
feladatok meghatarozasa, megvalositasuk koordinalasa.

Javaslatot tesz a munkarendre, hogy a team eredményesen végezhesse munkajat.
Tovabbképzési lehetdségek felkutatasa.

Informacios forum biztositasa a neveldtestiilet szamara.

A tamogato6 csoport miikddési feltételeinek biztositdsa, munkdjuk tdmogatasa.
Folyamatosan képezi magat a mindségfejlesztés terén.

Az O&vodavezetd tamogatasaval a mindségfejlesztési rendszer gyakorlati feladatait
iranyitja.

Rendezi a dokumentéciokat €s az irattarba tarolja.

Részt vesz konferencian és egyéb mindségfejlesztési forumon.
Mindségfejlesztési csoport tagok feladatai:

Az intézmény vezetd megbizasa alapjan végzik munkéjukat.

Részt vesznek a mindségfejlesztési rendszer kidolgozasaban és miikddtetésében.
A csoport vezetdjével 0sszedllitja a mindségfejlesztési munkatervet.

Részt vesznek a dokumentumok rendezésében.

A mindségfejlesztési munka eredményessége érdekében képezik magukat.

A csoport vezetdjének hidnyzasa esetén atveszik feladatait.

5.Jogkorok:

A csoport vezetdjének ellenérzési joga:

A vallalt feladatok végrehajtasat ellendrzi.

15/59



A csoport vezetdjének dontési joga:
Dontési helyzetben szavazategyenldség esetén véleménye dont.
A csoport vezetdjének javaslattételi joga:

- A mindségfejlesztési munkaterv elokészitésében, valamint a munka soran felmeriild
kérdések.

- Afejlesztési tervek végrehajtasdhoz feleldsok kijeldlése.
- Asziikséges modszerek és az ellendrzés értékelés modjanak megvalasztasa.
- Jutalmazasi javaslat.

- Soron kiviili megbeszélések dsszehivasa.

¢ Elira

- A mindségfejlesztési csoportot az dvodavezetd bizza meg egy nevelési évre, figyelembe
véve a neveldtestiilet javaslatat.

- A megbizas tobbszor ismételhetd.
- Atamogat6 csoportban a részvétel Onkéntes.
- Kilépés csak rendkiviili indokok alapjan torténhet.

A szabalyzatért felelds: a vezetd 6vond
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3. Az 6voda minéségfejlesztési rendszere
3.1. A vezetés elkotelezettsége felelossége

OvodavezetSként arra torekszem, hogy intézményiinkben mindségi munkavégzés
legyen a mindségfejlesztési rendszer kiépitésében kotelezettséget vallaltam arra, hogy a
partnerkdzpontih mitkodését megvaldsitjuk.

Ennek érdekében az oOvodapedagégusok hetven szazaléka részt vett
mindségiranyitasi tovabbképzésen, és olyan ismeretekre tettek szert, amely alapjava
valhatott az 0j kihivasok befogadéasara. A mindségfejlesztési rendszert egy négy fobol allo
team miikodteti.

Az oOvodavezetése kinyilvanitja, hogy a mindségfejlesztési rendszer
miikodtetéséhez biztositja a feltételeket. Biztositjuk a mindségi célok megvalositasaért
dolgozok anyagi elismerését.

Szabalyozhato feleldsségi teriiletek:

Az 6voda miikddését szabalyozo kiilsé és belsd jogrendszer, szabalyozok el6irasainak
betartasa.

A neveldmunka tervezése, a belsé mitkodési rend megtervezése €s biztositasa.

Az emberi eréforras hatékony felhasznalasa, folyamatos fejlesztése.(lasd. tovabbképzési
program)

Egyéb er6forrasok biztositasa ( a kdltségvetésen kiviil palyazatok, alapitvanyi forras ).
Bels6 dokumentalas szabalyainak kezelése (lasd. 1. 2. melléklet)

Az ellendrzés céljanak és idépontjanak meghatdrozasa az intézményi tervben.

A problémak, konfliktusok gyors megoldasa.

Nem szabalyozhato feleldsségi teriiletek:

A partner kozponti mitkdés tamogatasa

A munka feltételeinek folyamatos javitasa az er6forrasok hatékony felhasznalasaval.
Az 6voda jo légkorének megtartasa.

A munkatarsak motivalasa a szakmai fejlesztésre, a munkéjuk elismerése.
Egyiittm{ikdés az 6voda partnereivel.

Az 6voda teljes kori menedzselése.
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A mindségiranyitasi rendszer kiépitésével és miikddtetésével kapcsolatos feladatok:

A szervezeti kultira vizsgalata, tekintettel az innovéciora.
A feladatok meghatéarozasa.
A mindségiigyi timogato csoport biztositasa.

A feladatok 6sszehangolasa, a munka tdmogatasa, szakmai segitségadas.

vV V VYV VYV V

Az er6forras biztositasa.

3.1.1. Jogszerti mikodés, jogszabaly tisztelet

A mindségfejlesztési teveékenységiink folyamatat az 1. szamu mellékletben talalhato
jogszabalyok és fenntartd rendelkezések hatdrozzédk meg. Fontos hogy minden dolgozo
megismerje, sziikség esetén segitjiik 6ket a tisztanlatasban.

3.1.2. Stratégiai tervezés

A tervezésnél az a cél hogy az 6voda mint szervezet munkija egymasra €piild és
ellendrizhetd tevékenységek sora legyen. Az intézmény vezetésének feladata a stratégiai
célok megismertetése. Fontos hogy a munkatdrsak rendelkezzenek a fejlesztési feladat
elvégzéséhez sziikséges modszertani ismeretekkel. (A stratégiai szabalyzat a 2. szamu
mellékletben talalhato)

3.1.3. Vezetbi ellenOrzés

Az ellendrzés meghatarozo6 szerepet tolt be a vezetésben, célja az intézményben
folyd pedagdgia munka segitése fejlesztése. A Kozoktatdsi Torvény értelmében: "
Ellenérzés: a kozoktatdsi intézmény milkodésének vizsgalata a hatdlyos jogszabalyok,
illetve a nevelési, pedagdgiai program alapjan."”

Az ellendrzés témaja: dokumentumok elemzése
a fejlédés varhato jellemz6i: mérése, normak érvényesitése

Fontos hogy az éves munkatervben kitlizott célokkal a nevelGtestiilet egyetértsen.
Ismerni kell az ellendrzés céljat, modszerét és id6pontjat. Ezéltal az dvodai nevelés
folyamataba beépiil ¢s vilagossa valik az 6vodapedagdgusokkal szembeni elvards. Az
ellendérzés, folyamatos, amelynek célja HOP megvalosulasanak nyomon kovetése €s a
dokumentumok egymasra éptilése.

A MIP alapjan folyamatszabalyozast dolgoztunk ki lasd a 3.sz. mellékletben.
Felhasznalas szinten: Nagy Jen6né: Ovodatiikor Szolnok, ONME.
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3.1.4. A minéségellendrzés folyamatleirasa

Célja: olyan ellendrzés biztositasa, mely minden dolgozot érint és mozgosit az ellendrzési
folyamatban. Az ellendrzés nyitott forméji, mely évenként hasonl6 rendszerrel, de mas
tartalmat napirendre tlizve mikodtethetd cselekvési sor.

Alkalmazasi teriilet: az 6voda teljes alkalmazotti kore.

Hivatkozas:

SZMSZ

Az 6voda nevelési programja

A vezetd 6vond éves munkaterve
Csoportnaplok

Ellendrzési terv

Megbizasok a feladat elvégzésére
Meérési eszk6zok

Ellendrzési lap

Z4r6 0sszegzes

A folyamatleiras tartalma:

1.

Az 6vodavezetd folyamatos informécid gytijtése, valamint a nevelési év értékelései.
Az ellendrzési dokumentumok alapjan eldonti az ellendrzés témajat, €s a munkaterv
részeként elkésziti az évre sz0l6 ellendrzési tervét.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés témajat, a torvényi hivatkozasokat, a
neveldtestiilet teljesitési szintjéhez tervezett sikerkritériumokat és az ellendrzéshez
hasznalt dokumentumokat.

Az intézmény vezetd a nevelési évnyitd értekezleten ismerteti az elkészitett
ellen6rzési tervét. Az ellendrzéshez elkészitett segédleteket az ellendrzott
személyeknek bemutatja €s értelmezi.

Az ellendrzottek a csoport naploban rogzitik az ellendrzés paramétereit: idejét, helyét,
azokat a feladatokat, amelyeket az 6vodavezeto a helyzetfelméréshez igényel.

Az ellenérz6 személy a tervezettnek megfelelden elvégzi az ellendrzést. Az egy
csoportban dolgozd szakemberek egyiitt vegyenek részt az ellenérzés folyamataban.
(adakais)

Az ellendrzd személy az ellendrzés befejezése utan (egy - két napon beliil) nyilvanossagra
hozza feljegyzéseit, észrevételeit, és az ellendrzotteknek ismerteti.

Abban az esetben, ha az ellendrzott személyek egyetértettek az ellendrzés mindsitésével,
az ellenOrzés lezarul az ellendrzo lap és a zard Osszegzés kitdltésével, aldirasaval. ( az
ellenérzo lapon szerepelnek az ellenérzésre vonatkozo adatok, a zard Osszegzésen pedig a
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megfelelt, részben megfelelt, nem felelt meg kritériumok. A megfelelt kritérium azt
jelenti, hogy a csoportban dolgoz6 pedagdgusok a sikerkritériumokat teljesitették.)

Ha az ellendrzott személy nem ért egyet az ellendrzés mindsitésével, az ellendrzést
megismétlik a nevel6testiilet altal meghatarozott kiilsé vagy bels6 szakemberrel.

Az ellendrzés befejezését kovetd két héten beliil az ellendrzé személy a teljes ellendrzés
anyagat leflizi, kdzosen a megbeszélt helyen ugy tarolja, hogy az 6voda dolgozoi
elolvashassak.(A 3. sz. mellékletben egy konnyen kezelhetd, egyszerti és atlathato
folyamatabra talalhato)

A folyamatleiras Nagy Jendéné: Ovodatiikor c. kényvének 32. és 33. oldalabol
felhasznalva)

4. Mérés, értékelés

A mindségértékelés a mindségbiztositds azon eleme, amely informéciokat ad a
célok megvalosuldsdnak mértékérdl, szintjérdl, rogzitett szempontrendszer alapjan
Osszefliggéseket keres a célok, a folyamat ¢€s megvaldsult végallapot kozott, valamint
vizsgalddik a nevelési folyamatok hatékonysagardl is.

Az értékelési rendszer négy szakaszbol all:

tervez0 szakasz

feltar6 szakasz
hianyossagokat korrigal6 szakasz

lezaro, értékeld szakasz. (a tablazatok 4. sz. mellékletben)

A vezetd 6vond az ellendrzése soran tapasztalt hidnyossagok utan vezetdi ajanlast készit.
A vezetdi ajanlast a nevelési évnyito értekezleten teszi kozzé.

Az értékelés célja: a személyi, targyi, tartalmi hidnyossagok feltarasa, €s olyan
rovidtavu intézkedési terv készitése, mely segiti az 6voda miikodését.

t 1. Nevelési tevdl cock mérése. értékeld
Az értékeléshez alkalmazhaté megfigyelési technikak:

- feljegyzések, naplok

teljes jegyzOkonyv
szelektiv jegyzokonyv

becslési skala.
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Az 6voda belso értékelésének folyamatdbraja

A vezet6i ellenérzések, megfigyelések hidnyossagokat tarnak fel.

Vezet6i ajénlévészitése

Vezetoi

El16z6 év > iinlis

értékelésel Intézményvezetd

Ertékeléycerv készitése
Vezetdi > — Ertékelési
ajanlas Belso értékeld team terv

Ertékelési terv bemutatasa és
elfogadasa neveldtestiileti
szinten

Belso értékel6 team

nem

Elfogadjak az
értékelési

tarvat?)

Feltar6 értékelés az 6vodaban

Ertékelési

Feltar6

terv Ovondk, feleldsok adatlapok
I
— A feltar6 munka
Feltaro .. .
Osszefoglalasa

adatlapok

Belso értékel6 team
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Minoéségértekelés értelmezése

. NP

Intézkedési terv készitése

Intézkedési terv

Ovondk

v

Intézkedési Intézkedési terv elemzése,
terv jovahagyasa

Belsoerteketo team

nem +

Elfogadjak az intézkedési
tervet?

v

Az intézkedési tervek
megvalositasa

’

Oﬁn(’ik

Eredmények megfigyelése

Ovonok, Belso ért. team

v

Osszevetés a
sikerkritériumokkal

Ertékeld
lapok

Ertékel
lapok

Ertékelési terv

Ertékelési tg

Bels6 értékeld team

v

Sikeriilt a nem

folyamatjavitas

v

A hianyossagokat kijavitottak
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4. A gvermekek egvéni fejlesztése értékelése

anamnézis (4jonnan érkezd gyermekeket évente egyszer)
a gyermekek fejlettségének vizsgalata (évente kétszer)
iskolara valo felkésziiltség vizsgalata (évente egyszer - Difer)

a sajatos nevelési igényli gyermekek sziirése ( évente kétszer oktdber és kontroll majus)

4.2. Intézményértekelés

Az 6vodavezetés az intézmény miikodésének értékelését évente egyszer végzi. Az
értékelés célja megvizsgdlni, hogy az 6voda mindségiranyitasi rendszere hogyan felel
meg a mindségiranyitasi programban leirtakkal, valamint az egyes folyamatok milyen
hatékonyan miikodnek.

Az O6vodavezetés az aldbbi szempontok alapjan megvizsgéalja a miikodés
gyakorlatat, a folyamatos alkalmassag, a szabalyozasnak és partneri elvardsoknak valo
megfelelés €és haté¢konysdg biztositasa érdekében. A miikodés értékelését a vezetdségi
értekezlet résztvevoi végzik. Sziikség szerint meghivhatok a belsd ellendrzést végzok
vagy mas munkatarsak, akik az értékeléshez fontos informaciot adhatnak.

Az étvizsgalds bemend adatai:

A vezetdi ellendrzés soran tapasztaltak
A partnerektdl szarmazo visszajelzések
Az indikatorrendszerek mutatoi

A valtoz6 koriilmények szambavétele

A mindségfejlesztd munka eredményei.

Az atvizsgélas kimend adatai:

a mindségiranyitasi rendszer és folyamatainak tokéletesitése

a szolgaltatasnak a partnerek kdvetelményeihez ktddo tokéletesitése
a sziikséges eréforrasok

Az atvizsgélas targyat képezik:

A Mindségiranyitasi program;

A mindségiranyitasi rendszer miitkddési feltételei;

Beruhézasi, fejlesztési javaslatok véleményezése;

A mindségstratégia;
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A munkahely, beosztas, kovetelmények elfogadasa;

A nevelési terv véleményezése, beszamoltatas;

A nevelés hatékonysaga;

A mindségiranyitasi rendszer mindsitése;

A partneri elégedettség- elégedetlenség alakulédsa, elemzése;
A mindségjavité munkak beinditasa, ellendrzése;

Helyesbitd, illetve megel6zd tevékenységgel kapcsolatos megoldasi tervek megbeszélése,
feladatok kiosztasa, az elvégzett munka elemzése, értékelése.

Az értékelés elott a mindségiranyitasi vezetd feladata a kiértékelések elvégzése.

Az értékelésen hozott intézkedések végrehajtasat a mindségirdnyitasi vezetd
folyamatosan ellendrzi. A kovetkezd vezetdségi atvizsgalason at kell tekinteni az el6zd
értékelésen hozott megeldzo intézkedések végrehajtasat is.

A HOP- alas vizsgdl

A bevalas vizsgalat elvégzését négy évente tervezziik a kdvetkezd szempontok
figyelembevételével:

Célok, feladatok sikerkritériumokhoz rendelt vizsgalata

A tevékenység rendszer vizsgalata az dvodaskor végére varhato fejlédési eredmények
Osszehasonlitasaval.

Partneri igény-elé 5o MEré

A teljes folyamatszabalyozas a mellékletben talalhato.

Irdnyitott dnértékelés
A teljes folyamatszabalyozas a mellékletben talalhato.
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4.3. Az intézmeny belsé mérési, értékelési rendszere

A meres ertekelés

A vizsgalat modszere

A vizsgdlat idopontja

A vizsgalatot végzo

megnevezése személy
Anamnézis Kerdoiv Ovoddba lépéskor Ovodapedagégusok
Bemeneti mérés ( Porkolibné | Megfigyelés Oktober Ovodapedagégusok
féle — szamszeriisitve)
Fejlodést mutato mérés Meérés, megfigyelés Oktober 30 — Majus 30. Ovodapedagégus
Iskolakésziiltség DIFER Februar 10— 25. Ovodapedagégusok

A nevelesi év értékelése,
munkatarsak értékelése, a
vezeto munkdjanak értékelése

Elemzes, onértékelés, vezetoi
értékelés

Minden év junius 15 - 20

Ovodavezetd, alkalmazottak,
MIP vezeto

A szervezeti kultura
dllapotanak mérése

Klima teszt

Marcius 20 - 30

MIP vezetd, tamogato csoport

Partneri igény és elégedettség
mereés

Meérés, elemzés

November 25 - 30

MIP vezeto, tamogato csoport

A MIP értékelése Meérés, elemzés Junius 15 - 20 MIP vezeto
A HOP nyomon kovetése Meéreés, elemzés négyévente MIP vezeto, neveldtestiilet,
munkakézosség vezetd

Iranyitott onértékelés Comenius 2000 Intezményi II. | négyévente MIP vezeto, tamogato csoport,
modell teljes alkalmazotti kor.

Indikatorok: Osszehasonlitds, elemzés Ovodavezetd

Gyermeklétszam, Oktober 01

beiskolazas. Aprilis 20

Dolgozokra vonatkozo

hidanyzds. Augusztus 31

Humadnerdforrds. Marcius 05
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5. Az 6voda miikodésének rendszere

5.1. A dolgozék kivalasztdsa, betanitdsa

Az eljarast alkalmazzuk az

> Ovodapedagogusok felvételénél,

> Pedagdgiai munkat segitdk felvételénél,
> Egyéb dolgozok felvételénél.
Hivatkozasok:

Kozalkalmazotti Torvény

Kozoktatasi torvény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az eljaras tartalma

Az éves munkaterv része a személyi feltételek attekintése, melyben az 6vodavezetd
elemzi a meglévo eréforrasokat. Sziikség esetén meghirdeti az allast.

A palyazatokat Osszegylijti, €s az eldre elkészitett szempontsor alapjan sorrendet
allit. A palyazot az 6vodavezetd elbeszélgetésre hivja be, amin részt vesz az 6vodavezetd
helyettes és a palyazo leendé munkatarsa.

A beszélgetésnél vizsgalni kell a palydzo képességét. tudasat, megjelenését.

A felvételhez sziikséges a torvényben megszabott iskolai végzettség, érvényes
egészségligyi konyv.

A felvételrol az dvodavezetd dont.
Betanulasi rend

Uj dolgozd esetében a betanitis célja, hogy megismerje a nevelési program,
valamint egyéb intézményt szabalyozd dokumentumokat (SZMSZ, Tiiz- Munkavédelem
stb.)

A nevelési program minél jobb megvalositasa, illetve miikddtetése érdekében az egyes
tertileteket a kovetkezd 6vodapedagdgusok fogjak betanitani.

Gyermekkép, 6vodakeép, cél €s feladat, egészséges életmdd alakitasa: Danyi Szilvia
Erzelmi nevelés, szocializacid, anyanyelvi nevelés: Rubint Erika

Az 6vodai élet tevékenységi formai, jaték, munka: Szaboné Pilny Eva

A kiilsé vilag tevékeny megismerése, vizualis nevelés. Kunné Laszl6 11diko

Az irodalom, ének - zene, énekes jaték: KOdmiives Zsuzsanna

A program megvalositasanak feltételei: Szivakné Nagy Maria
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Uj dajkat az 6vodavezetd helyettes tanitja be.

A betanulés €s a probaid6 utan mindsiteni kell.

5.2. A human er6forras fejlesztése

Célja az hogy minden munkatars a képzettségének megfeleloen végezze el
munkajat. Ennek érdekében ovodankban onképzéssel, belsd ¢€s kiilsé tovabbképzéssel
biztositjuk a dolgozdk szakmai fejlédését. A belsd tovabbképzések rendjét az éves
szabalyzatban, illetve a kiils6 tovabbképzést az Otéves tovabbképzési programban
rogzitjiik. Célunk, hogy minden 6vodapedagdgus pedagogus szakvizsgaval, a dajkak
szakképzettséggel és HACCP ismerettel rendelkezzenek.

A Dbelsé tovabbképzést a program kiemelt teriileteibél, valamint a mindségiranyitasi
rendszer mitkodtetésével kapcsolatos tennivalokbol jeloljiik meg.

A kiilsé tovabbképzéseknél célunk, hogy olyan évodapedagogusokat képezziink akik a
programunk hatékony megvalositasat eldsegitik.

5.3. A human er6forras értékelése, 0sztonzo rendszer mitkodtetése

A c¢l az, hogy minden munkatars megismerje a munkdja értékelésének ¢és az
Osztonzésének rendjét.

Bels6 értékelési rendszer mukodtetése.

A munkakorok és az éves feladatok kijelolésénél torekedni kell az 6vodavezetdonek
teljesités feltételeinek és kritériumainak pontos meghatarozasara.

Ertékeléskor a tényekhez kotott munkavégzés vizsgalhato.
Az onértékelés szempontjainak meghatarozasa

Az dnértékelés szempontjait a HOP és a MIP - ben megfogalmazott elvarasok alapjan kell
Osszedllitani. A kérddivet a mindségfejlesztési csoport késziti el.

Az onértékelés célcsoportjai:

> Ovodavezetés

> Ovodapedagogusok

> Pedagogiai munkat segitok

> Egyéb alkalmazottak

Ertékeld hataskorrel az alabbi beosztasti munkatéarsak rendelkeznek:
> Ovodavezetd

> Ovodavezetd helyettes

> Munkak6z0sség vezetd
>

Mindségfejlesztési csoportvezetd
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Az értékelés megvaldsitasa:

> Az értékelés folyamataban a célcsoport minden tagja évente onértékelést végez.

> Az Ot éves vezetdi ciklus alatt minden pedagogusrdl és munkatirsrél Mindsités
késziil. A mindsitési szempontsor titemezését az 6vodavezetd késziti el. (mellekletben
talalhato az értékelés szempontsora.

> A Kozalkalmazotti Tanacs tagjai értékelik az Ovodavezetdt, amirdl feljegyzést
készitenek, és a tanévzaron nevelési értekezleten ismertetik.

Oszt6nz6 rendszer mitkodtetése:

Figyelembe kell venni a belsé és kiilsé kornyezet adta lehetdségeket.

A jogszabaly nyujtotta lehetéségek:

o A mindségfejlesztési munkat és a mindségvégzésért a 3/2002 (11.15) OM rendelet
szerint lehet anyagilag elismerni.
Felel6s: az 6vodavezetd

o A tovabbtanulassal biztositott eldémeneteli rendszer (156/2001.(1X.12.)

Kormanyrendelet is 6sztonzd hatasu:

egyrészt a szakvizsga megszerzése altali eldlépés a G fizetési osztalyba.

masrészt a 7 évenkénti tovabbképzés utdn a bérbesorolasban vald eldrelépés
varakozasi idejének csokkentése. Felelds: az 6vodavezetd

o]

Jubileumi jutalom a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény szerint.

Felelos: az 6vodavezet6

Helyi 0szténz6 szabalyozasok:

A Mézeskalacs Ovodaért emléklap - sikeres palyazatok, az alapitvanyban nyujtott
segitség

Az ¢év legsikeresebb dolgozdja - valamely teriileten elért eredmény. (lehet
ovodapedagdgus és technikai dolgozo)

A dijatadas minden évben egyszer torténik, a tanévzaro nevelési értekezleten.

A dij odaitélésérdl a teljes alkalmazotti k6zosség titkos szavazéssal dont.
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Belsd karrier ut

Vezetdi, kozépvezetdi megbizasokkal érvényesithetd.
ovodavezetdi megbizas (palyazattal)
Ovodavezetd helyettesi megbizés (tantestiileti szavazassal)
Munkak6z6sség vezetdi megbizas (tantestiileti szavazassal)

Mindségfejlesztési csoportvezetdi megbizas (0vodavezetdi megbizassal)

29/59



6. A MINOSEGIRANYITASI PROGRAM FELULVIZSGALATANAK RENDJE

A Mindségiranyitasi Program feliilvizsgalatat 4 évenként, illetve a térvényi valtozasoknak
megfelelden végezziik.

Kotelezd a IMIP feliilvizsgalata:
a helyi pedagogiai program,
az Onkormanyzati (fenntartdi) mindségiranyitasi program valtozasa esetén, illetve

ha a vezet6i atvizsgalasok soran felmertilt szempontok ezt igazoljak.

LEGITIMACIOS ZARADEK

Véleményezések datuma:

Ovodaszék: 2006. majus 08.
Alkalmazotti k6z0sség elfogadasanak datuma: 2006 majus 05.
Fenntartohoz benytjtas datuma: 2006. majus 10.
A fenntart6 jovahagyasanak datuma:

A kisebbségi onkormanyzat egyetértésének datuma:

Budapest, 2006. majus 08.

Szakadati Tiborné Imre Sandorné
Mindségiigyi vezetd 6vodavezetd
s.k. s.k.
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A Mézeskalacs Ovoda modositott Mindségiranyitasi Programjat elfogadjuk:

Alkalmazotti kdzosség:

Csiderné Albert Eszter
Danyi Szilvia
Dévényi Palné

Farkas Béla

Istvan Ernd

Kunné LaszI6 1ldiko
Kdmiives Zsuzsanna

Lakatos Lajosné

o ® N kW =

Mészaros Laszloné
10.Nagy Janosné
11.Nyamandi Szilvia
12.Pupekné Klincsek Veronika
13.Rubint Erika

14.Rozsané Fazekas Orsolya
15.Szaboné Pilny Eva
16.Szakadati Tiborné
17.Szivakné Nagy Maria
18.Sz6ke Gaborné

19.Tarcsa Sandorné

20.Urszoné Uveges Gabriella

Budapest, 2006. majus 08.
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A Mézeskalacs Ovoda modositott Mindségiranyitasi Programjat elfogadjuk:

Az 6vodaszék tagjai:

Bérces Szilvia
Kovécs Istvan
Macsany Miklosné
Szivakné Nagy Maria

Wehovszky Léaszloné

AN

Szaboné Pilny Eva

Budapest, 2006. majus 08.

Imre Sandorné

ovodavezetd
s.k.
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1.sz. Jogszabaly koveteés Szabalyzat

2.sz. Stratégiai Szabalyzat

3.sz. Az 6vodai miikddés ellendrzése

4.sz. Az intézménybe jard gyermekek részére szlirGteszt

5.sz. Partneri igény, elégedettség/elégedetlenség szabalyzata- dbra
6.sz. Partneri igény ¢és elégedettség, folyamatabra

7.sz. Iranyitott Onértékelés

8.sz. Ertékelés, Mindsités

9.sz. Kommunikacios tablazat

10.sz. Indikatorok

11.sz. Ovodaban hasznalatos dokumentaciok

12.sz. Neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyve ( alairasokkal)

13. sz. Ovodaszék értekezlet jegyzOkonyve ( alairasokkal)
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1.sz. Melléklet
Jogszabaly kovetés

Célmeghatarozas:

Az intézmény miikddését szabalyozd Torvények, Rendeletek, Onkormanyzati
rendeletek megismertetése €s a hozzaférés lehetdségének biztositasa.

Dokumentumok felsorolasa:

Munka Toérvénykonyve

Kjt. Kézikonyvek sorozat

RAABE 6vodavezetési ismeretek
Agazati fenntartoi rendeletek
Hatarozatok

SZMSZ és mellékletei

Kozalkalmazotti szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Alapit6 Okirat

Ugyes Kezek Helyi Nevelési Program
Mindségiranyitasi Program

Egyéb helyi szabalyzatok: a munkarend
A felsorolt dokumentumok a gazdasagi iroda kijeldlt szekrényében talalhatdak.

Minden 0j torvényt, hatdrozatot a megjelenését koveté 30 napon belill értekezlet
keretében a dolgozokkal az 6vodavezetd megismerteti.

A dokumentumokat évente feliilvizsgaljuk.
A dokumentumok érvényességi ideje: 5 év illetve visszavonasig.

A hatélyat vesztett dokumentumokat az intézmény belsd raktaraban a megfeleld polcon
helyezziik el.

A szabalyzatért felelds: az 6voda vezetdie
A szabalyzat érvényes: 5 évig
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2.sz Melléklet

MEZESKALACS OVODA

Stratégiai szabalyzat

A szabdlyzat célja: Az dvoda stratégiai tervezésének kiépitése, a dokumentumok tartalmanak
meghatarozasa, a feleldsok kore.

Dokumentum Tartalom Felelds Ertékelés

1. Nevelési Program | Az ONAP Nevel6testiilet Jogszabalyok szerint.
felhasznalasi szinten: Ha a torvény
Hagyomanyo6rz6 masképpen nem
Program KIJT. 47. § rendelkezik 5 évente,
11/1994. (VL. 8) illetve évenként
MKM nevelOtestiileti
a 7. szamu melléklet értekezleten.
rendelet a nevelési- Tanévzar6-nyitd
oktatasi intézmények értekezleten a vezetd
kotelezd eszkozei
Specialis eszkozok

2. MIP Mindségpolitika Ovodavezetd Ha a torvény
Mindségfejlesztési masképpen nem
rendszer rendelkezik 5

évenként. Tanévzaro-
nyito értekezlet.

3. SZMSZ 1994/X1./4/MKM | Ovodavezetd Evenként
rendelet alapjan,
valamint ennek a
tobbszor modositott
rendelete alapjan

4. Vezetbi palyazat | Pedagogiai program | Ovodavezetd 5 évenként
Vezet6i program Pélyazé
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Operativ stratégiai tervezés

Dokumentumok Tartalma Felelos Ertékelés
1. Az éves munkaterv | Az el6z0 év Ovodavezetd Alkalmazotti k6zosség
értékelése. Neveldtestiilet
Az 1j éves feladatok.
A mindségiranyitasi
feladatok az adott
évre vonatkozoan.
SZMSZ — ha valtozés
van.
Ellendrzési terv Ellendrzés targya, Ovodavezet Ovodavezetd
eszkozrendszere
2. Szakmai A helyi célok Belso értékelési team | Munkak6zosség
munkak6zosség megvalosulasahoz a | vezetd vezetd
feladatok kijelolése
(mit akarunk)
3. Gyermekvédelem | Allando feladatok Gyermekvédelmi Ovodavezetd
felelds
4. Csoportnaplo Nevelési terv Csoportban dolgoz6 | Negyedévente, az
Tevékenységi terv ovodapedagdgusok ovodapedagodgusok
Szervezési feladatok
5. A gyermekek Fejlettségmérd lapok | Ovodapedagogusok | Ovodapedagogusok

egyéni fejlesztési
terve

Anamnézis
Nagycsoportosok
iskolai alkalmassagi
vizsgélatahoz sziird
teszt

Fejlesztési terv

A szabdlyzat érvényes: minden alkalmazottra: minden évben feliilvizsgalva 2004 szeptemberétol.

Felel6s: 6vodavezetd
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3.sz.melléklet

Munkaterv

Az 6vodai mukodés ellendrzése
(évenkénti ciklusban)

v

A vezetd 6vond a tanév elso értekezletén
ismerteti az ellenérzési tervét.

Ellenorzési terv

>

\/_

Ellenorzési terv

Vezeto

\/_

Az ellen6rzottek rogzitik az ellendrzés
paramétereit.

Az ellenorzottek

-

Az ellenérzottek
feljegyzései a
csoportnapléban

Ellendrzottek

—Pfeljegyzései a

csoportnapléban

\_/_

Az ellendérzéshez sziikséges

helyzetelemzési segédletek biztositasa.

Helyzetelemzési

Vezet6

segédletek

Az ellen6rzés megvaldsitasa

Vezetoi
feljegyzések

Helyzetelemzési 4
Al sigédletek > VTzetc')'
Az adatok elemzése, értékelése.
Az ellendrzés eredményének
ismertetése a dolgozokkal.
Helyzetelemzési
segédletek vezetdi > Vezetd
feljegyzések

Ellenérzési lap,
ZAro6 0sszegzés
kitoltése és
aldirasa

\{

Megfelelt-e a
munkaja az
ellendrzésnél

igen
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4.sz.melléklet

Egységes, intézményre vonatkozo sziiroteszt

A vizsgalat célja: A kezd6do tartasi rendellenességek kisziirése, valamint a gyermekek optimalis és
komplex személyiségfejlodésének eldsegitése.

A vizsgalat menete: Evente kétszer, év elején és év végén. A mozgasos gyakorlatokat a tornaszobaban,
tornaruhara vetkdzve nézziik meg, a rajzos feladatokat a csoportszobaban, egyénileg minden gyereknél.
Kiscsoport esetében, csak a durva hibakat Kisziirve, részleges vizsgalat a kozépso és nagycsoportban
torténik.

1. Mozgas:
o Jaras Scm széles, 3m hosszl szines papircsikon (leragasztva), (testtartas, szem-1ab
koordinacid, egyensuly)
o Babzsakdobas karikaba, 2m-re a gyerektdl, 2x4 dobas jobb, majd bal kézzel (kezesség,
figyelem)
o Lébujjhegyen allas 15mp-ig (egyensuly vizsgalat)
o Oldalisag: babzsédk helyezése a test elé, moge, {61, balra, jobbra

Vizualis percepcio: Felmérolap

,haladj egyenesen a ceruzaddal a feny6fatol a lombos faig”

,haladj az autotol a hazig”

»haladj az egyik kislanyt6l a masikig”

,haladj balrol jobbra”

o ,haladj a vonalak k6zott”

A feladat alkalmas az iranyok megfigyelésére, a balrdl jobbra torténd vonalvezetésre, a ceruzafogasra.

00 0 0N

3. Figyelemkoncentracio:

,jelold meg a leveles almakat, majd szamold meg”

4. Izomtoénus: gordeszka segitségével végezheto.

5. Mozgaskoordinacid: hanyattfekvésben paros labemelés, térd nytjtva

6. Tiirelem, monotdnia: sorminta kirakasa (kiilonboz6 forma és szin keveréke)

A sziirésben részt vevok: logopédus, fejlesztopedagdgus, szenzomotoros fejlesztd, csoportos 6vonok.

A gyermekek vizsgalata nagy tlirelmet és szeretetet igényel. Tisztelni kell személyiségét, és
egylttmiikodését figyelembe véve végezni a vizsgalat egyes elemeit.
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5.sz.melléklet
A partneri igény, elégedettség/elégedetlenség mérés szabalyzata

1. A folyamatleiras célja
A partnerek, az intézmény tevékenységében érdekeltek azonositasa, igénylik és elégedettségiik mérésének a

szabalyozésa.

2. Alkalmazasi teriilet, folyamatgazda
Az intézmény valamennyi partneri kapcsolatara vonatkozoan szabalyozza a partnerek azonositasat, mérések

végzésének gyakorisagat és a végrehajtds modszerének meghatarozasat.

3. Hivatkozasok

Mindségiranyitasi Kézikonyv

COMENIUS 2000 Intézményi II.modell 1.2. fejezet
Alkalmazott COMENIUS modszertanok gylijteménye
Stratégiai tervezés

Kommunikacio a partnerekkel

4. A folvamatleiras tartalma

4.1 A partnerek, érdekeltek azonositasa:
Intézménylink azonositotta érdekelt feleit, partnereit, akiket a Partneri nyilvantartasban (B211) tartunk
szamon.
A partnerek azonositasnak feleldse a mindségfejlesztési vezetd. Eldszor az 6 iranyitasaval a
mindségfejlesztd csoport meghatirozza a kézvetlen €s a kozvetett partnerek korét. Ezt a nem végleges
valtozatot partneri nyilvantartds formatumban rogzitik. Utdna ismerteti a mindségfejlesztési vezetd a
munkatarsakkal a partnerazonositas céljat és modjat, majd kifiiggeszti a mindségfejlesztd csoport altal
Osszeirt partnereket. A munkatarsak ezt egészitik ki. A véglegesités a mindségfejlesztési csoport feladata.
A partneri nyilvantartés tartalmazza a kapcsolattart beosztasat, személyét, elérhetdségét.
A nyilvantartasban levo adatokat minden tanév szeptember15.-ig attekintjiik, sziikség esetén modositjuk.
A partneri nyilvantartasban rogziteni kell az adott partner megkérdezésének modjat (kérddiv, interju, stb.) és
gyakorisagat.

4.2 A partnerek igényeinek, elégedettségének és elégedetlenségének mérése:
4.2.1 Igények meghatarozasa

Az intézmény stratégiai célkitlizéseinek figyelembevételével az intézményvezetés meghatarozza, - a
vizsgalati igényt megjeldlve -, a megkérdezenddk korét, gondoskodva arrol, hogy a kapott informacidok
segitsék a leghatékonyabb szervezési és vezetési eszk6zok megtalalasat, az intézmény altal megfogalmazott
célok elérése érdekében.

4.2.2 Az alkalmazando kérdoivek megfogalmazasa, tesztelése és tokéletesitése

A mindségfejlesztési vezetd felel a vizsgalando célcsoportok szdmara megfeleld kérddivek kidolgozasaért.
A kérddiveket a mindségfejlesztd csoport dolgozza ki, €s az intézményvezetd hagyja jova.

A minbségfejlesztési vezetd felel azért, hogy a hasznalat eldtt, az elégedettség vizsgalatara és az igények
felmérésére szant kérddivek tesztelése, ill. tokéletesitése (pl. a vizsgalati alany szamara nem egyértelmii
megfogalmazasok pontositdsa) megtorténjen.

Az intézmény a partnerek igényeinek és elégedettségének meghatirozasat az alabbiak szerint hatdrozza
meg. A felméréshez a kovetkezd kérdodiveket, interju- kérdéslistakat hasznaljuk:
> Ovodai sziil6i igény- és elégedettség B212
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Ovodas gyermek igény- és elégedettség  B213
Ovodapedagogusi igény- és elégedettség B214
Munkatarsi igény ¢€s elégedettség B215

>
>
>
> Klima-teszt (2 évente) B216

4.2.3. Mintavétel

A felmérésben csak azokat a kdzvetlen partnerek kérdezziik meg, akik minimum 1 éve kapcsolatban vannak
intézménytinkkel.

A mintavétel az intézmény 6vodai csoportjaiban a gyermekek és sziileik kdrében.

Adott csoportbdl a 1étszam fele alkotja a reprezentalok korét. Akiket a kovetkezO moddon valasztunk ki: a
mintavételkor a névsor szerinti minden masodik gyermeket valasztjuk ki. A gyermek hidnyzasa esetén a
fennmaradé gyermekek névsor szerinti ujraelosztasanal ugyan ez a szabaly.

Amelyik gyermek bekeriilt a mintaba, annak a sziilei automatikusan a sziildi minta képvisel6i lesznek.
Intézménytinkben dolgozé valamennyi pedagdgussal és pedagogiai munkat segité munkatarssal elvégezziik
az évenkénti mérést.

4.2.4. A kérddivek kitoltése és kiértekelése

A mindségfejlesztési vezeto felel a partnerek megszolitdsanak, tdjékoztatasanak €s a kérdoiv kitdltésére
torténd felkérésének megszervezéséért, illetve a munkatarsak felkéréséért, felkészitéséért.

A gyermekekre, tanuldkra és sziilokre vonatkozdan a felmérést kozvetleniil az adott csoport 6vondi, illetve
tanitoi iranyitjak.

A partnerek a kérdoéiveket név nélkdil toltik ki. Minden eszkdzzel, meggydzden biztositani kell ket a
kozremiikodoknek, hogy személyiikkel nem kivanjak kdzvetlen kapcsolatba hozni az eredményt sem az
adott csoport neveldi, sem az intézmény vezetése.

A mindségfejlesztési vezeto felel a kérddivek kiértékeléséért.

A felmérést és az eredmények feldolgozasat a Mindségfejlesztési csoport tagjaira €piild teamek végzik,
Osszesitik az eredményeket. Ezeket az Osszesitd adattdblaban (B217) szamitogépen rogzitik, elészor
csoportonként, majd intézményi szinten.

Az elemzés, rangsorolds, prioritdsok meghatdrozasa a mindségfejleszté csoport kozremiikddésével, a
Rangsor modszerrel (E212) torténik. A moddszer leirasa megtaldlhaté az Alkalmazott COMENIUS
modszertanok gyiijteményében. Az elemzések eredményeit Problémarangsorban (B218, Igényrangsorban
(B219) ¢és Elégedettség-rangsorban (B220) dsszesitik.

Az elemzéssel nyert informaciokat felhasznaljuk
° Intézménylink stratégiai tervezéséhez (EU12),
° A pedagodgiai program feliilvizsgalatdhoz, modositasahoz (EU12),
° A partnerkapcsolatok iranyitasahoz (EU22),
o Az éves munkaterv készitéséhez (EU12),
. A helyi képzési kinalat tervezéséhez (EU12),
Minden mérést azért végziink, hogy elegendd informacionk legyen intézményiink kulcsfontossagu

folyamatairol, tevékenységilinkrdl, és ez altal fejlesztéseink a leghatékonyabban szolgaljak partnereink
elégedettségének ¢és intézményiink hatékonysaganak folyamatos novekedését.

5. A folyamat megfelel6ségi kritériumai

° A kérddivek késziiljenek el a meghatarozott hataridére.

. Végezzenek minden érintett korben eldzetes probat.

° A proba kérddivek értékelése utan torténjen meg a problémas kérdések javitasa.
° Legyenek a kérddivek megfeleld szamban iddre sokszorositva.
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° Legyen biztositva a kérddivet kitoltok szamara az anonimitas.

o Legyen biztositva a kérddivek eldzd szempontnak megfeleld visszajuttatdsi lehetdsége.
(boriték, gytijtolada)

° Legyen elérhetd mértéki, redlis az elfogadhatd mérési eredmény.

o A kérd6iv eredménye legyen dsszehasonlithato az el6z6 évi kérddivvel.

6. A folvamat dokumentumai, bizonvlatai:

1. Partneri nyilvantartas B211
2. Ovodai sziil8i igény- és elégedettség mérés B212
3. Ovodas gyermek igény- és elégedettség mérés B213
4. Ovodapedagogus igény- és elégedettség mérés B214
5. Munkatérsi igény és elégedettség B215

6. Klima-teszt B216
7. Osszesit6 adattabla B217
8. Problémarangsor B218

9. Igényrangsor B219

10. Elégedettség-rangsor B220
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6.sz.melléklet

4

Partneri igény ¢s elégedettség EU21

Eltelt-e harom év a
partneri nyilvantartas

all-dc7zitbca Ata?

Partneri
nyilvantartasB211

Partnerek azonositasa

Partneri

nyilvantartas
B211

Mindségfejlesztési
vezetd \ 4
Partneri
nyilvantartas
frissitése
Mindéségfejlesztési
vezetd

h /

Szeptember 30

B212
Szempontsor a
kérdoivek, B213
interjitervek ) Igény és elégedettségmérd
Osszeallitasahoz eszk6zok Osszeallitasa B214
B215
Partneri igény és Mindségfejlesztésivezetd
. N B216
elégedettségméres
E211 ¢
\_/_

Mintavétel meghatarozasa -
Minta leirasa

Mindségfejlesztésivezetd

v

Megfelelnek-e a
mérdeszkdzok?

Eves munkaterv

Pedagogusok, dajkak,

. Intézményvezetd
csoportok beosztasa v
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Eszkézé*tesztelése

Mindségfejlesztési
vezetd

Tapasztalatok

Osszesitése

\ 4

A tesztelés tapasztalatainak
értékelése

Mindségfejlesztési
vezetd
I

Sziikséges-e modositani?

Jegyz6konyv
nevelGtestiileti
értekezletrol

Igény és
elégedettségmérés

Mindségfejlesztési
vezetd

> A mérés eredményeinek

feldolgozasa

Mindségfejlesztésivezetd
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Problémarangsor
B218

Igényrangsor B219

Adatbazis —>» Adatok elemzése
B217 (Rangsor modszer)

Rangsor modszer Minéségfejlesztésivezetd
leirasa

Elégedettség rangsor
B220

Az eredmények kozzé

Problémarangsor —P tétele

B218

Mindségfejlesztésivezetd

Igényrangsor
B219

Elégedettség rangsor
B220
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A partnerkozponti mitkodés folyamatabraja

Nyitott onértékelés

Partnerek azonositasa

Partnerek ig!ly ¢s elégedettség mérése

Ok elemzés, Intézkedési tervek készitése

Megvalositas

Megval()sl't!s visszamérése, elemzés
Elértiik-e a kitiizott célunkat?

Igin Nei
Standardizalas Korrekceio

\¢/

Iranyitott

onértékelés
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7.sz.melléklet
Iranyitott onértékelés

1. A folyamatleiras célja

Az intézmény irdnyitott onértékelési eljarasanak meghatarozasa, amely soran kiilondsen érvényesiilnie kell
a kovetkez6 szempontoknak:

Az adottsagok és eredmények teljes korii felmérése

A szervezet erds és gyenge pontjainak egyértelmi azonositasa

A legfontosabb fejlesztési teriiletek kijelolhetosége

A stratégiai célok és tovabbfejlodési iranyok meghatarozhatosaga

A tobbszori ismételhetdség

Osszehasonlithatosag, trendvizsgalat.

SNk v —

2. Alkalmazisi teriilet

Tevékenység:

A szabalyozas a mindségfejlesztési munkan beliil az iranyitott onértékelésre, és az iranyitott onértékeléshez
sziikséges adatgylijtési tevékenységre, az adatok elemzésére €s a sziikséges intézkedések / intézkedési terv,
lebontott cselekvési sorok / megalkotési folyamatara terjed ki.

Személyi hataly:

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkatirsdra, kiillonds tekintettel a
mindségfejlesztési team tagjaira.

Iddbeli érvényesség:

A szabdlyzat elfogadésa utan 1¢ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

3. Hivatkozasok

Kozoktatasi Torvény

Mindségiranyitasi kézikonyv 5.1.6. fejezet
COMENIUS 2000 Intézményi II. modell 1.1.6. fejezet
Nevelési program

Partneri igények ¢€s elégedettségméres

Kozoktatds Mindségéért Dij modell

4. Az onértékelés szabalyozasa
Az onértékelés sordn az adottsagokat és az eredményeket vizsgaljuk.
4.1.Adottsagok
4.1.1. A vezetés szerepe
4.1.2. Az intézményi stratégiai €s operativ tervezés
4.1.3. Folyamatok és szabalyozottsaguk
4.1.4. A szabalyozasi rendszer teljes korlisége, és elfogadottsaga
4.1.5. Eroforrasok figyelembe vétele és tervezése
4.1.6. A partneri igények értékelése és beépiilése a szervezet mindennapi munkajaba
4.2.Eredmények
4.2.1. A munkatarsak bevondsanak mérteke
4.2.2. A folyamatos fejlesztés eredményei
4.2.3. A partnerek elégedettsége
4.2.4. A szabdalyozasi rendszer hatékonysaga
4.2.5. A szervezeti kultira fejlesztésének eredményei, kiilonos tekintettel a vallott és érvényesiild
értekekre
4.2.6. Akitizott célok megvalosuldsa
4.2.7. az er6forrasok felhasznalasanak hatékonysaga
4.2.8. Helyi, tarsadalmi szerepvallalas
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4.3. Ertékelésbe bevont teriiletek médositasa, bévitése.
4.3.1. A szabalyzat altal meghatarozott értékelési teriiletek csak kiilonosen indokolt esetben
szlikithetok
4.3.2. A teriiletek szamanak bovitésére a kovetkezo esetekben keriilhet sor.
4.3.2.1.Jogi szabalyozdk valtozasa
4.3.2.2.Indokolt partneri igények alapjan, kiilonds tekintettel a belso partnerek javaslataira.

4.4. Az iranyitott Onértékelés gyakorisaga
4.4.1. Az iranyitott onértékelést az intézmény a vezetési ciklushoz illesztetten végzi. Eldszor az
otéves ciklus elsé harom, majd a tovabbi két éve utan. A végrehajtasat az éves munkatervben
kell rogziteni, figyelembe véve a hozzé kapcsolodod bemeneti adatok biztositasat is.
4.4.2. Az irényitott onértékelés tervezésénél biztositani kell, hogy az aktualis mérés eredményei a
vezetdi palyazat kiirasara elkésziiljenek €és az intézmény dolgozoi, valamint a palyazok
szamara elérhetéek legyenek.

4.5. Modszerek
4.5.1. Partnerek elégedettsége
4.5.1.1. A partnerek elégedettségi mutatoi esetén a legfeljebb egy éven beliili elégedettségmérés
eredményei a belsd partnerek és sziilok, legfeljebb két éven beliili mérések eredménye a
kiils6 partnerek esetében, az iranyitott onértékelés folyamataban felhasznalhatok. (Az
eljards ¢és modszerek a Partneri igény ¢és elégedettségmérés (EU21) eljarasban
talalhatok.)
4.5.1.2.Uj elégedettségmérést kell végezni akkor, ha:
4.5.1.2.1. A legutdbbi mérés tobb mint egy éve tortént
4.5.1.2.2. A korabbi igények és elégedettségi mutatok alapjan olyan intézkedés tortént,
amely jelentdsen befolyasolhatja a partneri elégedettséget.
4.5.1.2.3. Partneri kor, vagy adott partner személyi dsszetétele jelentdsen megvaltozott.
4.5.2. Adottsagok
4.5.2.1.Kérddives adatgyljtés a 4.1.1,4.1.2,4.1.3,4.1.4,4.1.5,4.2.4,4.2.5, teriiletek esetén.
4.5.2.2.Dokumentumelemzés a 4.1.6, 4.2.2, 4.2.6, 4.2.7, teriiletek esetén.
4.5.2.3.Statisztikai adatgytijtés €s elemzés a 4.2.1, 4.2.4, 4.2.8 teriiletek esetén.

4.6. Az iranyitott onértékelés eljarasrendje

4.6.1. A mérés dokumentumainak eszkozeinek el6készitése, aktualizalasa
4.6.1.1.Végzi: a vezetd altal megbizott team
4.6.1.2.Felelds: mindségiranyitasi vezetd
4.6.1.3.Hatérid6: Az iranyad¢ intervallum els6 20 napja

4.6.2. A mérések, adatgytijtések elvégzése
4.6.2.1.Végzi: a vezetd altal megbizott team
4.6.2.2.Felelds: Mindségiranyitasi vezetd
4.6.2.3.Hatérid6: Az iranyado intervallum januar 20.

4.6.3. Az adatgylijtés eredményeinek Osszesitése, elemzése, erds és gyenge pontok, fejlesztendd

teriiletek.

4.6.3.1.Végzi: A vezeto altal megbizott team
4.6.3.2.Felelds: mindségiranyitasi vezetd
4.6.3.3.Hatérid6: Az iranyad¢6 intervallum februar 20.

4.6.4. Intézményi onértékelés, mint dokumentum elkészitése
4.6.4.1.Végzi: a vezetd altal megbizott team
4.6.4.2.Felelds: Mindségiranyitasi vezetod, iskolavezetdség

48/59



4.6.4.3.Hatéridd: az iranyad6 intervallum februér 28.
4.6.5. Az onértékelés eredményeinek ismertetése a partnerekkel.
4.6.5.1.Végzi: Munkatarsi kor esetében intézményvezetd, a tobbi partner esetében a
Partnerazonositasi és igényfelmérési szabalyzatban meghatarozott eljarasrend szerint.
4.6.5.2.Felelosok: Az eldz6 pontban meghatarozottak szerint.
4.6.5.3.Hatérid6: Az iranyitott onértékelés befejezését kovetd 1 honap.

5.  Intézkedési terv készitése az onértékelés alapjan

5.1.Elokészito szakasz.

5.1.1. A gyengeségek ¢s fejlesztésre kivalasztando teriiletek vizsgalata
5.1.1.1.Mddszer: Rangsormatrix
5.1.1.2.Végzi: a vezeto altal megbizott team
5.1.1.3.Kontrolalja: vezetdség
5.1.1.4.Felel6s: mindségiranyitasi vezetd
5.1.1.5.Hataridd: az onértékelést kovetd 15 nap
5.1.1.6.Dokumentum: fejlesztendo teriiletek listdja

5.1.2. A gyengeségek ok-elemzése
5.1.2.1.Modszer: Ishikawa diagramm, 5 miért modszer
5.1.2.2.Végzik: Problémamegoldd csoportok
5.1.2.3.Felel6sok: Team-vezetok
5.1.2.4. Koordinal: A vezetd altal megbizott team
5.1.2.5.Hataridd: 1 honap
5.1.2.6.Dokumentum: Ok-okozati lista

5.1.3. Feladat-meghatarozés
5.1.3.1.Modszer: 4W1H
5.1.3.2.Végzi: A vezet0 altal megbizott team
5.1.3.3.Felel6s: mindségiranyitasi vezetd
5.1.3.4.Hataridd: 2 hét
5.1.3.5.Dokumentum: intézkedési tervvazlat

5.2. Részletes intézkedési terv kidolgozasa

5.2.1. Intézkedési tervvazlat véglegesitése
5.2.1.1.Végzi: munkatarsi kor
5.2.1.2.Felel6s: intézményvezetd
5.2.1.3.Hatarid6: 1 hét
5.2.1.4.Dokumentum: jegyzOkonyv

5.2.2. Részletes cselekvési sorok kidolgozasa
5.2.2.1.Végzik: Problémamegold6 csoportok
5.2.2.2.Felel6sok: Team-vezetok
5.2.2.3.Koordindl: A vezetd altal megbizott team
5.2.2.4.Hatarido: 1 honap
5.2.2.5.Dokumentum: Intézkedési terv (T121)

5.2.3. Elkésziilt Intézkedési terv véglegesitése
5.2.3.1.Végzi: munkatarsi kor
5.2.3.2.Felel6s: intézményvezetd
5.2.3.3.Hatarid6: 1 honap
5.2.3.4.Dokumentum: jegyz6konyv

Az elkésziilt Intézkedési terv (T101) beépitése az Eves munkatervbe (T102), szabalyozasi rendszerébe.

5.2.3.5.Végzi: intézményvezetés
5.2.3.6.Felel6s: intézményvezetd
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5.2.3.7. Hataridd: augusztus 20.
6. Az onértékelés modositasa
6.1. Mdédositasi javaslatok osszegytijtése
6.1.1. Mobdszer: Kérd6iv, dokumentumelemzés
6.1.2. A moddositast targyalni kell:
6.1.2.1. A munkatarsi kor legalabb 1/3-anak javaslatara
6.1.2.2. Jogi hattér valtozasa esetén
6.1.2.3. A szervezeti hattér jelentds valtozasa miatt
6.1.2.4. Az intézményvezetés javaslatara
6.1.3. A modositas életbeléptetéséhez a tantestiilet kétharmados egyetértése sziikséges
6.1.4. A moddositasokat a szabalyzat mellékletét képezd valtozaskovetd lapon rogziteni kell.
6.1.5. Végzi: A vezetd altal megbizott team
6.1.6. Felelds: Mindségiranyitasi vezetd
6.1.7. Hatarid6: Az irdnyitott onértékelést megelézéen 90.-60. nap.
6.2. A médositasi javaslatok vizsgalata, elemzése
6.2.1. Végzi: A vezetd altal megbizott team
6.2.2. Felel6s: Mindségiranyitasi vezetd
6.2.3. Hataridé: Az iranyitott Onértékelést megel6zé 60.-30. nap
6.3. Beterjesztés a munkatarsi értekezletre
6.3.1. Végzi: intézményvezetd
6.3.2. Felel6s: Mindségiranyitasi vezetd

6.4. Elfogadas esetén jelen szabalyzat modositasa
6.3.3. Végzi: 6vodatitkar
6.3.4. Felel6s: mindségiranyitasi vezetd

7. A folyamat dokumentumai, feljegyzései

1. Adatgytjtések adatosszesitd tablazatai

2. Jegyz6konyvek

3. Intézményi onértékelés

4. Eves munkaterv T102
5. Intézkedési terv T101
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8.sz.melléklet

Célja: -

ERTEKELES, MINOSITES

az értékelt személy fejlodésének eldsegitése, a képességek kibontakoztatasa
a célok, feladatok teljesitésére 6sztonzés
a munkavégzés hatékonysaganak emelése

Az értékelés vezérelvei:

a gyermekek tisztelete, f0 tevékenységének, a jatéknak a biztositasa
a sziilékkel valo egyiittnevelés szolgalata

a HOP-ban megfogalmazott értékek és célok teljesitése

a tudas folytonos gyarapitasa

a csoportért, az egyénekért végzett egyiittmiikodés szintje
lelkiismeretes munka, kezdeményezés, innovacid

megbizhatdsag, pontossag, tisztesség

Az értékelés alkalmai az 6vodaban:

iddszakos értékelés

tanévzaro értékelés

mindségi bérpotlék

jutalmazas

kitiintetés

a varakozasi id6 csokkentése

szakirdnyu tovabbképzési szak elvégzése utani atsorolas

Pontértékek:

Nem jellemzd 1 pont
Kevés esetben jellemzo 2 pont
Részben jellemz6 3 pont
Altaldban jellemzé 4 pont
Teljes mértékben jellemzo 5 pont
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Az értékelés, minosités szempontjai:

Szempontok

Pontszam

Onértékelés

Vezetoi értékelés

Elméleti szakmai tudas képzettség

szakmai tovabbképzés, onképzés
az Uj ismeretek alkalmazasa

Uj ismeretek atadasa

kreativitas, innovativ készség
részvétel a tdgabb szakmai életben

A nevel6munka hatékonysaga a gyermekek neveltségi

szintjének emelése érdekében

helyes szokasok kialakitasa

kovetkezetes nevelés

a gyermekkozosség formalasa

az egyéni banasmod alkalmazasanak tudatossaga

az atlagtdl eltérd gyermekek nevelésének hatékonysaga

A neveldmunka hatékonysaga a gyermekek képességeinek

kibontakoztatasa érdekében

a képességfejlesztés tudatossaga, rendszeressége

a tervezett kezdeményezések, foglalkozasok szinvonala
a jatékossag modszerének tudatos alkalmazasa
felzarkoztatas

tehetséggondozas

A Jatekban val6 tudatos tevékenység

eszk6zok, hely, id6 biztositasa

élmények biztositasa

aktiv, vagy passziv segitségadas

eredeti jaték otletek megvalositasanak segitése

a jatékon beliili nevelési helyzetek tudatos kezelése

A gyermekek egészségének védelme

a gyermekek lelki egészségvédelmének biztositasa
testi, higiénés szokasok alakitasa

edzettség, rendszeres testmozgas biztositasa
helyes taplalkozasi szokasok alakitasa

kornyezet higiéniara nevelés

A baleset megeldzés érdekében végzett munka

a gyermekek biztonsagos feliigyelete
balesetmentes kdrnyezet biztositasa
rendszeres balesetvédelmi nevelés
biztonsagos kozlekedésre nevelés

a sziilok tajékoztatasa

Gyermekvédelmi feladatok teljesitése

a gyermeki jogok biztositasa

a problémak feltarasa, okkeresés
csaladlatogatas, fogadodra

a sziilok segitése a problémak kezelésében
kapcsolattartas a gyermekvédelmi felel6ssel
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8. Kapcsolattartas

a gyermekekkel magatartasa szeretetteljes, modellértékii
a sziilokkel, a gyermekek érdekében segitokész

az ovodapedagogusokkal korrekt, kartarsias

a munkatarsakkal nyilt, udvarias, emberséges

a szakmai szervekkel egylittmikodo

9. Kozbs tevékenységekben valo szerepvallalés

egylittmtikodési hajlandosag, segitOkészség
kotelességtudat, felelosségvallalas

a megbizatasok vallalésa, a teljesités szintje
kezdeményezokészség, aktivitas

unnepek, rendezvények lebonyolitasanak szinvonala

10. Egyéb jellemzoi

irasbeli munkéja szakmailag tudatos
preciz, pontos

palyazatokat, szakmai anyagokat készit
a kornyezet irant igényes

beszéde, kommunikacioja példaértékii

Osszesen

Ovodavezetd
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9.sz.melléklet

Kommunikacios tablazat

Teriilet Feladat Partner Felelos
Gyermekvédelem A gyermekvédelemmel Gyermekjoleti Urszéné Uveges
kapcsolatos prevencios és Szolgalat, Gabriella
koordinacios feladatok Egészségiigyi és gvermekvédelmi
Szocialis Iroda felelos
Egészsegiigy Védondi feladatok, Gyermek — Szaboné Pilny Eva
Fogaszat, Sziirévizsgalat, | fogorvos, védona,
Gyermekorvosi feladatok, | Farkas Bt. ANTSZ
Munkaegészségiigy,
Csaldd - Ovoda Fogadoora, sziil6i Sziilék, Ovodaszék Ovodavezetd,
ertekezlet, nyiltnap, tagjai Ovodapedagégusok
kirandulasok, iinnepek,
Jeles napok, évfordulok.
Ovoda - Iskola Zokkenomentes Szabadsadg sgt. Ovodavezetd,
iskolakezdés elbsegitése | Iskola, Jokai Mor | Ovodapedagégusok
Alt. Isk.
Pedagogiai — Szakmai | Folyamatos konzultativ, Pedagdgiai Ovodavezetd,
szolgaltatas és esetkezelésekhez Szakszolgdltaté | Ovodapedagdgusok
kapcsolodo operativ Kozpont,
kapcsolat. Pedagogiai
Kozpont
Kozmiivelodes Rendszeres Rdkoscsabai Ovodapedagégusok
kapcsolattartas Kozosségi Haz,
( gyermekprogramok) | Dozsa Miivelodési
haz.
Oktatds Alkalomszerii kapcsolat | Polg. Hiv. Oktatasi Ovodavezetd
tigyekert felelos
Alpolgarmester,
Oktatasi Iroda
Rendszeres kapcsolat
Gazdalkodas Rendszeres kapcsolat Polg. Hiv. Ovodavezetd,
Gazdasagi Iroda Ovodatitkar
Vagyonkezelés A feladatellatast szolgalo Lakas 17 Kfft., Ovodavezetd
ingatlannal kapcsolatos Epl7 Kft.

karbantartasi munkdlatok

koordinalasa
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Dolgozokra vonatkoztatott hianyzas

EV

Ovodapedagégus

Dajka

Technikai dolgozok,
Ovoda titkar

2004-2005

1. félév

. félév

2005-2006

— DN

. félév

. félév

2006-2007

— N

. félév

. félév

2007-2008

— DN

. félév

. félév

2008-2009

— N

. félév

2. félév

1. félév:
2. félév:

szeptember 01- februar 28-ig
marcius 01- augusztus 31-ig

Ovodapedagégusok szakképzettsége

EV

PEDAGOGUS
SZAKVIZSGA

120 ORA

EGYEB

2004-2005

3

8

Ovodavezetd, 30 6ra Min. fejl.

2005-2006

2006-2007

2007-2008

2008-2009
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A gyermekekre vonatkozo statisztikai adatok

Beiratkozas
EV JELENTKEZOK FELVETT MAS OVODABA | KIHASZNALTSAG %-
SZAMA GYEREKEK UTASITOTT BAN
SZAMA GYERMEKEK
SZAMA
2004-2005
2005-2006
2006-2007
2007-2008
2008-2009
Beiskolazas
] ) ) OVODABAN MARADT
EV TANKOTELES ISKOLABA GYERMEKEK SZAMA
GYERMEKEK MENT
SZAMA GYERMEKEK "NgveLEst | SZULOK ESAZ
SZAMA TANACSADO | OVODAPEDAGOGUS
VELEMENYE KOZOS DONTESE
ALAPJAN ALAPJAN
2004-2005
2005-2006
2006-2007
2007-2008
2008-2009
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11.sz.melléklet

vV V VYV VYV V

YV V V ¥V V V VY

Gyermekekkel kapcsolatos iigyek intézése

Felvételi tajékoztatd, sziiloket értesitd levelek
Baleseti jegyzOkonyvek

Fegyelmi jegyzOkonyvek

Kartéritési jegyzOkonyvek

Orvosi igazolasok

Ovodai dokumentacio

Felvételi eljegyzesi napld

Felvételi €s mulasztasi naplo

Ovodai csoportnapld

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény
Jegyzokonyv a tanulo €s gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanulo és gyermekbalesetekrol
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JEGYZOKONYYV

MézeskalacsOvoda

1171Budapest, Tanaru.7.

2006. majus 05. du.: 16,3

Jelenlevok:
Danyi Szilvia Farkas Béla
Imre Sandorné Nyamandi Szilvia
Kdmives Zsuzsanna Dévényi Palné
Kunné Laszl6 I1diko Tarcsa Sandorné
Roézsané Fazekas Orsolya Rubint Erika
Csiderné Albert Eszter Pupekné Klincsek Veronika
Lakatos Lajosné Szaboné Pilny Eva
M¢szaros Laszloné Szakadati Tiborné
Nagy Janosné Szivakné Nagy Maria
Istvan Ernd Szdke Gaborné

Urszoné Uveges Gabriella

Tavollevé: nincs

Szavazas modja: nyilt

Jegyzokonyvvezeto: Danyi Szilvia 6vodapedagogus

A szavazat érvényes: 2/3-0s tObbség

Hitelesité: Imre Sandorné 6vodavezetd

Téma: A modositott IMIP elfogadasa

Az 6vodavezetd felolvasta az OMIP 6vodéra vonatkozo teriileteit, majd Szakadati Tiborné a

MTCS vezetdje ismertette azokat a részeket, amelyek modositasra szorulnak.

Ezek a kovetkezdek:

— az OMIP -bél az 6vodat érinté teriiletek

— mindségcélok ( a teljesiiltek torlése, Gjak felvétele)

— anagycsoportosok helyi kimenet mérésének torlése, a Difer beépitése( tablazat)
— kommunikacids tablazat elkészitése (partnerlista helyett)
Az dvodavezetd kérte a hozzaszolasokat, és a modositott IMIP elfogadasat.
Hozzé4sz6l4s nem volt.

Hatarozat: Az 6vodapedagogusok egyhangulag elfogadtak a modositott IMIP-et.

Danyi Szilvia Imre Sandorné
jegyzékonyvvezetd 6vodavezetd
s.k. s.k.

Az alkalmazotti k6zdsség alairasa mellékelve.
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JEGYZOKONYV
Mézeskalacs Ovoda
1171 Budapest, Tanar u. 7.
2006. majus 08. du: 16,30
Jelenlevok: Berces Szilvia sziild Wehovszky Laszloné sziil§
Szaboné Pilny Eva 6vodapedagdgus Urbanné Boros I1diké Ovodaszék Elndke
Szivakné Nagy Maria v Imre Sandorné évodavezeto

Mécsany Miklosné védénd
Kovacs Istvan 6nkormanyzati
képviseld

A szavazas médja: Nyilvanos
Tavollevé: Orszag Adrienn
Ervényes: Ha az 6vodaszéki tagok 2/3-a jelen van, és egyetértését adja.
Jegyzokonyvvezeto: Szivakné Nagy Maria dvodaszéki tag
Hitelesit6: Imre Sandorné
Téma: A modositott IMIP elfogadasa

Az 6voda vezetdje ismertette a modositasra keriilé IMIP részeit, amelyek a kovetkezbek:
— az OMP 6vodat érintd teriiletei
— anagycsoportosoknal a DIFER folytatdsa a kimenet mérésére, a régi mérés torlése
— 10j mindségcélok felvétele, a teljesitettek torlése
— partnerlista helyett kommunikécios tablazat készitése.

Az 6vodavezetd kérte a modositott IMIP elfogadasat.

Hatarozat: Az Ovodaszék tagjai egyhangiilag elfogadta az IMIP modositott valtozatat.

Szivakné Nagy Maria Imre Sandorné
Jegyz6koényvvezetd ovodavezetd
hitelesitd
s.k. s.k.

Az elfogadasrol a jelenléti iv csatolva.
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