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1. Altalanos rész

1.1. Intézmény rovid bemutatasa

MezOberény harom nemzetiség lakta teleptilés. Elddeink az 1890-es években mar ovodat
épitettek mindharom nemzetis€g gyermekei szamara. Ezek az o6vodak (Kalvin, Luther,
Kodaly) még ma is miikddnek. A gyermeklétszdm novekedése miatt az 1950-es évektdl
bdviilt az dvodai halozat. Intézményiink 1988 ota 6nalld (levalt az 1. Sz. Altalanos Iskolatol),
Osszevont Oovodaként 6 tagovodaval miikodik2011. szeptember 1-t61 a Széchenyi Istvan
Német Nemzetiségi 6voda fenntartdi joga a Magyar Evangélikus Egyhazhoz kertil.

Intézményiink négy mezdéberényi 6vodaval rendelkezik, melyek teriiletileg a varos szélein
helyezkednek el, ezaltal nehezebben tudjuk biztositani aranyosan a mezdberényi 6vodaskora
gyermekek ellatasat, (mivel a kozpontban 1évé O6vodank egyhdzi fenntartosadg ald kertilt).
Ezenkiviil egy Bélmegyeri Egységes Ovoda-Bolcséde és egy Muronyi tagovoda tartozik az

intézményiinkhdz.

Bolesddei csoportunk targyi feltételei eldsegitik a gyermekek nevelését, gondozasit,
megfelelnek a biztonsagos szakmai munkahoz sziikséges eldirasoknak

Minden oOvoda gazfitéses, megfeleld komfortfokozatu, jol felszerelt, tiszta €s vonzd.
Esztétikus kiilso és bels6é kornyezetben fogadja a gyerekeket. Két tormateremmel €s a csoport
leépitések miatt harom tornaszobaval is rendelkeziink. A tagévodak egyéni arculattal és
nevelési gyakorlattal rendelkeznek, amely a gyermekek érdekeinek védelmének maximalis
figyelembe vételével jol illeszkednek a sziilok elvarasaihoz, igényeihez, valamint a
gyermekek szociokulturélis koriilményéhez.

Az 6voda személyi feltételei

Beosztas Létszam Szakvizsgat tett Egyéb
Ovodavezetd 110 110 Kozoktatas vezetd
Tagovoda vezeto 6 16 4 16 fejlesztd, mentalhigiénés, gyogy

pedagogus kozoktatas vezetd

Tagovoda vezeto dramapedagogus
Ovodapedagégus 28 16 8 16 gyogytestnevelés szakértd, fej-
Gondozond 116 lesztOped. taniigyigazgatas
Nevelomunkat 17 16 - Szakképzett. Dajka (16 {0)
kozvetlen segito
Adminisztratiy 16 - Ovodatitkéar
dolgozo
Karbantarto 116 -

A demografiai csokkenés ellenére intézményiinkre férdhely tekintetében a maximalis
kihasznaltsag a jellemzd, €s a maximum létszamot figyelembe véve is ahhoz kozelitiink.



Intézményiinkben a tarsadalom valamennyi rétegének gyermeke jelen van, s ez valtozo
szociokulturalis dsszetételt eredményez. Ugyanakkor feltételez az dvoda részérdl egy nagyon
tudatos fejlesztést a hatrany csokkentésben, az esélyegyenloség megteremtésében és a
tehetség gondozasban egyarant.

Intézményiink hossza évek oOta szinvonalasan ¢és eredményesen mikodik. Ezt igazoljak
partnereink mért, és spontan visszajelzésel.

A mai valtozo vilagban kiilonds figyelmet kell, hogy forditsunk fejlesztdmunkankra és
partnerkdzponti mitkddéstinkre.

A helyi nevelési programunk a gyermekek alapvetd tevékenységére, a jatékra, mozgasra, a
kornyezet tevékeny megismerésére, a néphagyomanyra, a szlovak nyelv hagyomanyapolasara
épit.

Intézményilink  tevékenységét  nevelési  programunkban az  aldbbi  alapelvek
megfogalmazasaval hataroztuk meg.

Alapelveink:

e Lelki nevelés, nyugodt, szeretetteljes, biztonsagos, €rzelem gazdag ovodai
kornyezetben, amelyben a gyerekeket szeretet, ¢s megbecsiilés ovezi.

e A nevelésiink lehetévé teszi €s segiti, a gyermekek személyiség fejlodését, a
gyermekek egyéni képességeinek kibontakoztatasat.

o A kiilonbozbség elfogadésa, tiszteletben tartasa.

e Olyan gyermekeket neveliink, akik képesek donteni €s onalloan véleményt
alkotni.

e A szabad jaték kiemelt szerepének eldtérbe helyezése, a szabad jaték
lehetdségének biztositasa.

e Sajat és masok elismerésére nevelés.

e Az 6vondink, gondozoéndnk és dajkdink azonosuldsi mintaként szolgalnak
ovodasaink, bolcsodéseink szamara

o Kulcsszerepiik van 6vodapedagdégusainknak elfogado, segitd, tamogatd
attitiidjiik altal, kiilonosen az SNI, HHH gyermekekre fokuszalva.

e Az 6voda a gyermekek altal hasznalt targyi felszereléseket hozzaférhetd és
biztonsdgos modon helyezi el. (egyenld hozzaférés biztositasa)

o Kornyezettudatos magatartas, szeressek a természetet, védjék az élélényeket,
kornyezetiiket

e Az 6voda kozvetetten segiti az iskolai kozosségbe torténd beilleszkedést, a
rugalmas beiskolazas lehetdséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre.

e A gyermekeket megilletd jogok biztositasa (1991. évi LXIV. tv. a gyermekek
jogairdl).

o FEletkorhoz és egyéni képességekhez igazoddé miiveltség tartalmakat
kozvetitiink

e Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében
megvalositando feladat.

e A tudatos besz¢ld kornyezet kialakitasaval és biztositdsaval 0sztondzziik és
fenntartjuk a gyermekek beszeélo kedvét. Kiilonos figyelmet forditunk az SNI
¢s HHH- gyermekekre.



e A gyermeki igény kialakitasa az alkotasra, onkifejezésre, esztétikai €lmények
befogadasara, kiilon figyelmet forditva az SNI, HHH gyermekek szamara.

e (Gondoskodunk a gyermeki sziikségletek ¢letkoranak megfeleld kielégitésérol.

o Toreksziink a természetes tarsas sziikségletek kielégitésére,

e Biztositjuk a multikulturdlis nevelésen alapuld integracid lehetdségét.
(kultarak egyenrangu kezelése)

o Tiszteletben tartjuk a csaladok hitéletét.

Alapelveinkhez kapcsolodd céljainkat, céljaink sikerkritériumait, céljainkbol kovetkezd
feladatainkat a helyi nevelési programunk tartalmazza.

Egyike vagyunk azoknak az 6vodéaknak, aki sikeres palyazattal elsOként kapcsolodhatott be a
COMENIUS I mindségfejlesztési programba.

1.2. Az intézmény minéségfejlesztési miltjanak bemutatasa.
A mindségiigyi rendszer dokumentumainak felépitése

a. / Az intézmény minoségiigyi multja

1998-1999 Ovodai helyi nevelési program elkészitése

1999-2000 Mindség az oktatasban cimi. képzés 7 6

2000 Mindségiigyi alapismeretekben alkalmazott modszerek cimii. képzés =
2 16

2000-2001 COMENIUS 2000 Kozoktatasi Mindségfejlesztés 1. modell kiépitése
( palyazat utjan )

2000 NevelOtestiileti felkészitd tréning = 34 16

2000-2002 Gallup konferencia / Keszthely, Lakitelek, Gydr, Mezbberény,
Pilisborosjend, /

2001-2003 COMENIUS Klubban részvétel /Roszke, Vésztd/

2001 Partnerkdzponti Oktatési Intézmény OM oklevél

2003 Ovodai nevelési program és a gyakorlat GOsszevetése /elemzés,

értékelés, a program bevalasanak kovetése érdekében/ = 20 16
b./ A mindségiigyi rendszer dokumentumai

A MIP tartalmazza az intézmény mindségiigyi rendszerét, valamint mindségfejlesztési

politikdjat, melyet a mindségpolitikai nyilatkozatban tesz kozze.
e Alapit6 okirat

MIP — HNP Bolcsédei gondozasi nevelési program

Hézirend, Egységes 6voda-bolcsdde Hazirend

SZMSZ

Eljarasi rend — folyamat leirasok

Szabalyzatok

Munkakori leirdsok

Bizonylatok

Bolcsédeés gyermekrdl vezetett dokumentéciok:

Felvételi konyv: C.SZ.ny.3354-10

Bolesddei gyermek egészségiigyi torzslapja: C. 3354-6/a

Napi jelenléti kimutatas: C. 3354-1

Loczy tablazat: C. 3354-37



MIP készitésének iitemezése

A megoldas lépései Humaén erdéforras Targyi eroforras Hatarido Felelosok Elvart eredmények Mérési értékelési mod
1. Nevelotestiilet  tajé- | Nevelotestiilet tagjai | Torvénymodositas. 2003-11-30 | Ovodavezetd Informacio gyijtés. Visszacsatolas.
koztatdsa ~a  torvény | Torvényismeret MIP.-el kapcsolatos
modositasrol. Varhat6 kiadvanyok.
feladatokra valo
rahangolodas.
2. Neveldtestillet  fel | Szakértd MIP-el kapcsolaros | 2004 02 Ovodavezetd Szakmai Azonnali visszacsatolas.
készitése Szakérto altal Nevelotestiilet tagjai | tajékoztato. megalapozottsag.
3. Mindéségpolitika elké- | Ovodavezetés Szakirodalom, HOP 2004-03-20 | Ovodavezetd Szakirodalmi Forrasok gyljtése
szitése. Dokometumok. Tagovoda vezetok | megalapozottsag. feldolgozasa.
4 Kiildetés /intézményi | Team Kiildetésnyilatkozat 2004-02-25 | Ovodavezetd Szakirodalmi Forrasok gyljtése
célok  megfogalmazasa/ Team megalapozottsag. feldolgozasa.
Team alakitasa.
5. Mindségi célok jovokép | Team Jovokeép 2004-03-25 | Ovodavezetd Szakirodalmi
Team megalapozottsag.

6. Mindségfejlesztési | Ovodavezetés, team | Dokumentumok 2004 03-31 | Ovodavezetd Az elkotelezettség | Szempontsornak valo
rendszerleirasa. tagok. Rendszerlatas | Kiildetésnyilatkozat Tagodvoda vezetdk | kinyilvanitasa. megfeleltetés.

kompromisszum A ceél

készség,  gyakorlati Megfogalmazasa.

tapasztalatok
7 MIP tartalmi elemeinek | Ovondk A megfogalmazott | 2004-05-15 | Ovodavezetd A tartalom elkészitése. A lehetdségek
Osszeallitasa. Moddszertani jartassag | mindségpolitika. Az Tago6voda-vezetdk sz€leskori kihasznalasa.
-Listakészités. tervezo képesség ovoda dokumentumai
-Hianyz6 elemek Segédanyagok.
elkészitése.
8 A tartalom ismertetése | Teljes  alkalmazotti | A kész tartalom. 2004-0520 | Ovodavezetd A tartalom elfogadasa. A teljes alkalmazotti kor
€s elfogadtatasa az | kor Kommunikacios véleménye a  tartalmi
alkalmazotti kozosséggel | készség elemekrol.
9 A szil6i szervezet | Sziil6i szervezet tag- | A kész tartalom. 2004-05-31 | Ovodavezetd A véleményezés | A sziil6i szervezet
tajékoztatasa, jai, 6vodavezetés Tagodvoda vezetok | megtortént. véleménye, beszélgetés.
véleménykérés ovonok. Kommunika-

cios képességek.
10 A fenntartd részére | Ovodavezeto A elkésziilt MIP. 2004-06-30 | Ovodavezetd Az atadas megtorténte. A dokumentum atadasa

torténd atadas

hataridore.




A partneri igények elemzésének eljarasi rendje

Partnerek A partneri igény A mintavétel Az elégedettség és | A partneri igények A mérést végzo A tajékoztatas Az utolsé
felmérésének modja szabalyai igénymérés elemzésének személyek modja bizonylat
gyakorisaga szempontjai kelte
1. Gyermekek |A  kozvetlen  felmérési | Valamennyi - 3 évente A gyermekek mit | Valamennyi 6vond Az eredmény Ovodai 2004.
rendszer a  gyermekek | 5-6 éves gyermek teszt alapjan. szeretnek ¢€s mit szinten nyomtatasban| 04.30.
elégedettség, elégedetlenség| korében - évente nyitott nem az 6vodaban. az 6vonoknek a kezébe
¢s igény felméréséhez a nyitott mesénél mesealapjan -A modszer célja, kerdl.
-képek segitségével 100%-o0s minta csoport s 6voda | hogy  informaciot -Elemzés a nevel6i
-Horvath-Dubecz féle szintli eredmény | kapjunk a vizsgalt értekezleten évente
nyitott mesével aprilis 30-ig-ig idében a gyermekek egyszer .
*rogzitd lap hataridével pozitiv vagy -A  sziiléket  sziil6i
*értékeld lap negativ emocioval értekezleten
kotédnek az 6vodai tajékoztatjuk az
tevékenységhez, eredményekrol.
mik az elvarasaik,
mit szeretnének
még az Ovodaban
csinalni?
2. Sziilék Kérdoives felmérés | Teljes kori minta- | 3 évente Szempontok a| -Tamogatd csoport | -Nyomtatott formaban 2004.
valaszadasi lehet6séggel vétel. A sziiloket kérdéiven a COM | tagjai és statisztikd- | minden tagovoda | 05.15.
-értékeldlap tajékoztatjuk. A 1 alapjan késziilt ban segit6 kollegak. | megkapja a feldolgo
kérdoivek  kitdltése zas utan. A sziilok

nem kotelez6  és
titkos.

tajékoztatasa a csoport
sziiloi értekezleten




A partneri igények elemzésének eljarasi rendje

Partnerek A partneri igény A mintavétel Az elégedettség és A partneri igények A mérést A tajékoztatas Az
felmérésének modja szabalyai igénymérés elemzésének szempontjai végzo médja utolsé
gyakorisaga személyek bizonylat
kelte
3.Fenntarté | Interju és Polgarmester 4 ¢évente egy alka- | Szempontok az interju elké- | Ovodavezetd | -A  feldolgozas | 2001.12.
kérddiv alapjan Jegyzo lommal szitéséhez utan irasban
Int. feligyeleti vezeto -kapcsolat az dvodaval, tajékoztatas
fétanacsos vezetdvel
4.Iskolak Kérdoiv alapjan 3 évente egy | A kérdéiv a COM 1 alatt | Tamogato -Az  Osszesités | 2001. 12.
-értékeldlap Mind két iskola alkalommal, elkészitett szempontok | csoport utan irasban
alapjan visszacsatolas az
iskolaknak.
-Nevel6testiilet
tajékoztatdsa a
kovetkezd
értekezleten.
5. Kozvetlen | Kérdéiv, / klimateszt/ | Teljes korlh minta- | 3 évente egy | A kérdéiv a COM 1 alatt | Tamogato Nyomtatott for- 2004.
belsé part- vétel alakalommal elkészitett szempontok | csoport maban az alkal- | 03.01.
nerek -név nélkiili kikotés alapjan mazotti kor tajé-

teljes alkal-
mazotti kor

koztatasa
munkatarsi
értekezleten.




1.3.Az Onkormanyzati MIP intézményre vonatkozo feladatai:
a./ Fenntart6i mindségpolitika Kiildetésnyilatkozat

e Mezd8berény Varos Onkormanyzata fontosnak tartja a telepiilés iskolavaros jellegének
fenntartasat, erdsitését és a kozoktatasanak, mint kozszolgaltatads mindségének folyamatos
javitasat. A kozoktatds helyi mindségét a kozoktatdsi intézmények, a szolgaltatast
igénybevevok bevonasaval hatdrozzuk meg.

e Kiildetésiink, hogy a rendelkezésiinkre 4ll6 eszkozokkel, valamint lehetdség szerint ujabb
er6forrasok bevonasaval, feltarasaval mindségi oktatasi szolgaltatast nyljtsunk polgaraink
szamara annak érdekében, hogy gyermekeink és fiataljaink folyamatosan megujuld
értékes €s versenyképes tudast szerezhessenek.

e E cél érdekében Onkorminyzati Mindségiranyitasi Programot (OMIP) készitiink és
miikodtetiink, melyben meghatarozzuk a kozoktatasi rendszer egészére, illetve egyes
intézményeinkre vonatkozomindségi céljainkat, valamint szabalyozzuk azon folyamatokat
melyeket a kozoktatasi rendszer mindségi miikodése érdekében meghataroznak tekintiink.

e Az OMIP mikddtetésének célja a kozoktatds irdnyitdsaval  kapcsolatos
kiilonbozdelvarasok legmagasabb szintli kielégitése, a kozoktatas-iranyitasi folyamatok
kiils6 ¢€s belsé vevoi elégedettséget kivalto koltségtakarékos megszervezése.

b./ Fenntarto elvardsai az ovodai neveléssel kapcsolatban

e Az Ovodai nevelés legfontosabb célja tovabbra is a gyermekek harmonikus
személyiségfejlodeést segitd, a gyermekek ¢€letkori sajatossagaihoz igazodo, a készségek ¢€s
képességek fejlddésehez hozzajaruld komplex rendszer kialakitasa, és megszilarditasa.

e Az dvodai nevelésben a fejlesztési célok a kovetkezok:

a) egeészséges ¢letmddra nevelés

b) érzelmi nevelés, szocializacid biztositasa

c) iskolai életre felkészités

d) nemzetiségi, etnikai hagyomanyok &polasa, nyelvi megismertetése

e) a sajatos nevelési igényll (az enyhén értelmi fogyatékos) gyermekek integralt nevelése

e Az dvodainevelés folyamatos fejlesztése, hatranykompenzacios szerepének megerdsitése.

e Az 6vodai nevelési programok bevalas vizsgalatanak folytatasa, tAmogatdsa, a korrekcidok
beépitése.

e Az ovodapedagogusok tovabbképzeése, felkészitése specidlis feladatok ellatasara, az
értékelési, onértékelési, mindségtejlesztési modszerek alkalmazasara.

e A tanulasi zavarok korai felismerése €s az adekvat fejlesztés megvalositasa és a
masodlagos tiinetként jelentkezd magatartas €s viselkedés zavarok lekiizdése érdekében.

o Az 6vodak mikodési feltételeinek javitasa (atlaghoz kozelitd csoportlétszam, eszkdzok,
¢épiiletek).

e Az oOvodak informatikai ellatottsaganak javitdsa (Murony) szamitogép ¢és Internet
(Bélmegyer internet)

.A szlovak nemzetiségi oktatas feltételeinek javitasa, folyamatossaganak biztositasa.

o Komplex oOnértékelésen ¢€s igényfelmérésen alapuld stratégiai €s operativ tervezés
megvalositasa az 6vodakban.

o A gyermeklétszdm valtozdsa hatarozza meg a jovOben, hogy sziikségesek lesznek e
strukturdlis valtozasok az 6vodaban, azonban az eddigi differencialt és mégis egységes
nevelési profil megtartdsa és tovabbfejlesztése indokolt.

e Partnerkozpontu miikodeés.
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Az 6voda, fenntartoi elvarasai, elvarasokkal kapcsolatos feladataink

Feladatok Sikerkritériumok, Modszerek, eljarasok Felelosok, Megvalositas
varhat6 eredmények kozremiikodok idoszaka,
gyakorisaga,
hataridé
Intézményi mindség- | Az elkésziilt program. Helyzetértékelés, Ovodavezetd 2004.06.30.
iranyitasi rendszer, Alapjan  mikdodik  az | fejlesztési terv,
program elkészités. intézmény mindség- partneri elégedettség
Fejlesztése. értékelése.
Nevelési, pedagogiai | A Kkitlizott célokhoz | Eredményesség Ovodavezetd, 2009. janius 30.
program kozelit, a mindennapi | hatékonysag vizsgalata, | programkészitd
Feliilvizsgalata. munka; eredmény | ellendrzés, értékelés. ovodapedagdgu-
regisztralhato. sok.
Bolcs6dei gondozasi Ovénd-gondozond egységes 6voda | Bolcsédei
nevelési program bdlcsddei csoport | gondozasi
nevelési program
Ovodapedagogusi Humaneré minéség- Ovodapedagogusok Ovodavezeto 277/1997
tovabbképzési terv, kozpontu fejlesztés. jelentkezése alapjan, a (X11.22.)
beiskolazasi terv kozosség Kormanyrendelet
elkészitése. elfogadasaval. szerint
Az egyéni arculatu A sokszinii programok Onalloan, helyben Ovondk, dajkak Folyamatos
ovodak szakmai alkalmazasaval, készitett, adaptalt
sokszinliségének mikddtetésével minden készséget,
tovabbi megorzése, megalapozzak és képességet fejlesztd
megvalodsitasa. elosegitik a gyermekek | programok.
tovabbhaladasat.
Kiemelt nevelési célok | Biztositott az egészség- | Differencialt bandsmod | Ovodavezetd Folyamatos
megvalositasa; tudatos életmod, Egyéni Tagodvoda vezetd
kiilonleges gondozast | anyanyelvi kultura; képességfejlesztés. Ovonék, dajkak
igényl6 6vodasokkal hagyomanyorzés;
valé foglalkozas. egyenld esélyek az
iskolakezdéshez .

A 3-7 évesek ovodai Az 6vodaskor végére Ovodai nevelés Ovodavezeto Folyamatos az
elhelyezése iranti alkalmassa valnak az keretében megvalosulo | Ovéonék iskolakezdés
igények kielégitése; iskolai életre. egyéni fejlesztés, Pedagdgiai elott
iskolaérettség szlirése. szakszolgalatok igény- | szakszolgalatok

bevétele ( megfigyelés, | munkatarsai

képességvizsgalat ).
Az alapfeladatok Funkcionalis Palyazatok ttjan a Ovodavezeto Igény, lehetéség
ellatasahoz sziikséges | fejlesztéssel a teljes hianyzé eszkdzok Ovonék, szerint,
eszkozellatas ellatas megkdozelitése; beszerzése, Gazdasagi folyamatosan
biztositasa. az intézkedési terv eszkOzcsere. vezeto, 2008.08.31.

id6aranyos teljesitése. Fenntarto, (OKEV)

Etnikai kisebbség és Szociokulturalis hatra- Sajat specialis etnikai Tagovodavezetdk | Folyamatos
HHH gy-k korében nyok csokkentése; programunk megvalosi | Ovonék,
esélyegyenldség meg- | rendszeres 6vodaba ja- tasa; IPR, egyéni Gyermekvédelmi
teremtése; a gyerme- ras; a fejlesztésekkel banasmad; Felelos,
kek sziikségleteihez egyenlo esélyek gyermekvédelmi Csaladsegit6
igazodo fejlesztés. biztositottak. feladatok hatékony Szolg.munkatéarsa

mitkodtetése.
Nemzetiségi nevelés szlovak nemzetiségi A nemzetiségi Nemzetiségi Folyamatos
¢és hagyomanyok nyelvel vald ismerkedés | programok ovoda
apolasa. ¢és hagyomany megvalositasa. pedagdgusok

megorzés.
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Feladatok Sikerkritériumok, Modszerek, eljarasok Felelosok, Megvaldésitas
varhat6 eredmények kozremiikodok idészaka,
gyakorisaga,
hataridé
Hatranyos helyzeti Gyermekek ingyenes Statisztikai nyilvantarta- | Ovodavezetd Folyamatos
gyermekek ovodai ét- | étkeztetése a hatalyos sok elemzése. Ovonék,
keztetésének jogszabaly szerint. Gyermekvédel-
biztositasa. mi felel6s
Potencialis baleseti Biztonsagos helyiségek, | Csoportszobak, jatszo- | Tagovoda Evente egy
forrasok felszerelések, udvari udvar, kiszolgalo helyi- | vezeték alkalommal,
feliilvizsgalata; hibak | jatékok. ségek, balesetvédelmi Munka és illetve ha hibat
kijavitasa, vizsgalata. Baleset védelmi | tapasztalnak,
megsziintetése. -jegyzokonyv felelGs, bejelentenek
Karbantarto
Intézményi Bolcs6de -0voda-iskola | Beiskolazasa adatok, Ovodavezet6, Az
egyittmikodés az kapcsolat. informaciok atadasa. Alt. iskolak egyittmikodési
egymasra épiild Az 6voda-iskola Egyiittmikddési igazgatoi, megallapodasnak
intézmények kozott. atmenetének megallapodas kotése. Kapcsolattartd | megfeleléen
megkdnnyebbitése. személyek
Kapcsolattartas Informaciokkal Sziil6i értekezletek, Ovodavezetd Folyamatos és az
sziilokkel, fenntartoval, |rendelkeznek a fogadoorak, csaladlato- | Tagdvoda egyittmikodési
partner legfontosabb célok, gatas. vezetok megallapodasnak
intézményekkel. megvaldsulasarol, Egyiittmikodési Ovondk megfeleléen
igényekrol és megallapodas kotése. Kapcsolattartd
elégedettségrol. személyek
Csoportszamok, A féréhelyek kihasznalt- | Demografiai tényadatok | Ovodavezetd Koltségvetés
csoportlétszamok saga; az atlaghoz ¢és varhato alakulasuk Gazdasagi tervezésekor
alakulasa; koltség- kozelitett csoport elemzése, prognosztiza- | vezeto, Beiratas
hatékony gazdalkodas. |1étszam helyi eldirasok- | lasa. Ovondk, ismeretében
HHH gyermekek nak megfelel6en; Evenkénti feliil-vizsgalat | Fenntart6

aranyos elosztasa

hatékonysag,
gazdasagossag.

az Ovondi 1étszamrol a
gyermek

1étszam alakulasanak
fliggvényében.
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1.4. Minéségpolitikai nyilatkozat

A mi intézményiinkben:

A Comenius 2000 I. modelljének kiépitésével nem zarult le a mindségfejlesztés folytatjuk
a megkezdett tevékenységet; célunk a teljes korti mindségbiztositas.

Mindségfelfogasunk legfobb célja, hogy 6vodank pedagodgiai €s szakmai célkitiizéseinek
megfeleléen mikodjon.

A tamogat6 csoport, a mindségi korok; az iranyitott onértékelés soran feltart problémak
megoldasat tlizték ki célul.

Az eljarasrendeknek megfelelden; végezziik a partnerek igény, elégedettség &s
elégedetlenség méréset.

Megkezdtilk a folyamatok szabdlyzéasat; a belsd ellendrzés és értékelési rendszer
kidolgozasaval, a nevel6testiilet egyetértésével €s idobeni litemezésével.

A jovO kihivasainak; a szervezeti egység er0sodésével, a szervezeti kultura fejlesztésével
tudunk megfelelni, mely a munkatarsak kozotti tiszteletet, megbecsiilést €s szeretet
feltételez.

A belsd szakmai kapcsolatok erdsitése érdekében munkakozosségeket hozunk létre, az itt
szerzett elméleti €s gyakorlati tapasztalatok a nevelémunka szinvonalat segiti.
Szorgalmazzuk, hogy egyre tobben vegyenek részt Onismereti, Onfejlesztési,
egészségmegOrzo tréningeken, mivel legfobb neveld erd mi magunk vagyunk.
Mindségpolitikank érvényes intézményiink valamennyi dolgozdjara, minden folyamatara
¢s tevékenységére.

Mottonk: ,Nyitottan, egylittmiikodve, kolcsonds bizalommal toreksziink a gyermekek
nevelésére.”

Az egységes O0voda - bolcsode mindségpolitikaja

A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszeri gondozasat és nevelését végzd intézmény, szervesen
illeszkedik gyermekvédelmi rendszeriinkbe.

Csecsemd ¢s kisgyermekkorban a fejlddés iiteme a leggyorsabb, igy kiemelkedd
jelentéségli a tudatosan felkésziilt, a tarsadalmi-gazdasagi valtozasok elvarasainak
megfeleld, a szocidlis érzékenységli csaladok tamogatdsaban résztvevd szakember, ami a
gyermekek harmonikus pszichoszomatikus fejlodésének biztositasdhoz elengedhetetlen.

A mindségbiztositds jegyében az alapellatison tal, fokozottabb gondot forditunk a
gondozasra, a helyes szokéasok kialakitasara, nevelésre, fejlesztésre, melynek alapja a
nyugodt, derlis légkor, az egyéni banasmod, a gyermek igényeihez és fejlettségéhez
igazodo tevékenységek biztositdsa. Iranyadd szamunkra az Orszagos Bolcsddei
Alapprogram.
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1.5. Jovokép

Olyan intézménnyé¢ szeretnénk valni:

Ahol magas szinti mindségi pedagdgiai munkat végziink partnereink elégedettségére.
Ahol o6vodank szakmai eredménye, hirneve széles korben ismert. Partnereinkkel
hatékonyan miikodik kiilsé és belsé kommunikacionk, kapcsolatainkra az egymas segitése
¢€s megerdsitése a jellemzo.

Ahol pedagogiai céljaink megvalositdsdhoz lehetdségiink van szakmai fejlodésiinket
segitd tovabbképzéseken valo részvételre.

Ahol olyan vezetdk dolgoznak; akik elkotelezettek a mindségfejlesztés irant, megteremtik
azokat az optimalis feltételeket, ahol nyugodt koriilmények kozott nevelhetik a
beosztottak a gyermekeket, kidolgozzak és miikodtetik az intézmény menedzsmentjét.
Ahol olyan 6vodapedagdgusok dolgoznak; akik az egyre magasabb szintli munka
elérésére torekszenek, ennek érdekében folyamatosan képzik magukat Onképzéssel és
tovabbképzések formajaban, érdeklodésiik és az intézmény érdekeinek szem eldtt
tartasaval.

Ahol olyan dajka nénik segitik a neveldmunkat; akik természetesnek tartjak azt, ha nincs a
kornyezet tisztan és rendben tartasaval kapcsolatos feladatuk, akkor a gyermekek kozott
tevékenykednek.

Ahol mind a hat tagévoda Onallo arculattal rendelkezik, mely nemcsak a nevelési
programban fogalmazodik meg, hanem a napi gyakorlatban is, gy a kdrnyezetben, mint a
nevelés szellemiségében. Ez az 6nalld arculat nem eltavolitja egymastol a tagovodakat,
hanem az 6sszevont intézmény erejét és Osszetartozasat erositi.

Ahol a szervezeti egység ¢és kultira egymds elfogadasan, tiszteletén, megbecsiilésén ¢€s
szeretetén alapszik, mely az emberi és szakmai kapcsolatokbdl taplalkozik.

Ahol a meger6sodott belsd szakmai kapcsolat lehetdvé teszik, az 0Osszegyljtott
tapasztalatot €s tudast kiilsé szakmai kapcsolatok altal kozz¢é tenni.

Ahol a kiilsé kontroll érdekében, akar orszdgos szakmai halozat kiépitését is
kezdeményezik hasonld nevelési program alapjan dolgoz6 évodakkal.

Ahol a fenntart6 szinvonalas, szakmai munkankat anyagilag 6sztonzi, erkolcsileg elismeri.
A fenntartd altal biztositott koltségvetés garanciaja a szinvonalas személyi és targyi
felszereltségiinknek, melyet sikeres palyazatokkal €s dvodai alapitvanyunk tdamogatasaval
bdvitiink.

Ahol olyan miikddd kapcsolat alakult ki a sziildkkel, amelyben €lnek az 6voda altal
felkinalt lehetdséggel sziiloi jogaik és kotelességeik gyakorlasara. A sziiloi szervezet
onszervezo tevékenységével még szinvonalasabb egylittmiikodésre 6sztonzi a partnereket.
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1.6. Kiildetésnyilatkozat

Olyan intézmény vagyunk:

Ahol 6vodainkban; tiszta, otthonos, érzelmi biztonsdgot ny0jtod, szeretetteljes csaladi
légkorben biztositjuk a gyermekek sokoldalu fejlesztését.

Ahol az 6vodapedagogusok hisznek abban; hogy az egyéni kiillonbozdségeket figyelembe
vevl, a massagot megismerd €s elfogadod légkorben gyermekeink a tevékenységekben
onként €s orommel vesznek részt, s mindezt élvezetes jatéknak élik meg.

Ahol a gyermekek; a jatékon keresztiil ismerkednek a vilaggal, az emberi kapcsolatokkal,
a valosag targyaival, azok tulajdonsdgaival, mi felndttek hangsulyozzuk a jaték
elsddlegességét, a jatszd gyermek tiszteletét.

Ahol minden gyermeket el kell juttatni — sajat belsd erdit aktivizalva €és jogainak teljes
kort tiszteletben tartasa mellett — képességeik optimumara.

Ahol a nevelési programunk megfogalmazza; a tagovodak sajatos arculatanak megfeleld
célokat, feladatokat és kotelezettségeket, ez a gyermekek szdmara jaték, 6rom, felfedezés,
tapasztalatszerzés és dnmaguk legydzése.

Ahol a sokféle mozgési lehetdség biztositasaval; lehetdség nyilik a gyermekek szamara a
mozgasordm megélésére, mely biztositja a testi- lelki- €s szocialis harmoniat.

Ahol olyan élményt nyujtunk; a mese, a vers, a babozas, a képalkotds és a természet
csodai altal, amely maradand6 a gyermekeink szamara.

Ahol az 6vodaskor végére; Oszinte, nyitott, kivancsi, 6nalld, ,.talpra esett”, tolerans, kelld
onfegyelemmel ¢és akarattal rendelkezd, joszivii, vidam, segitokész és becsiiletes
gyermekek nevelddnek a sziilok és az 6voda dsszehangolt tevékenysége altal.

Ahol gyermekszeretd, a gyermekek érdekeit szem elott tartd, tiirelmes, empatias készéggel
rendelkez0, optimista ¢€s tettre kész 6vodapedagdgusok és dajkak nevelik a gyerekeket.
Ahol a neveldtestiilet; jol felkésziilt 6vodapedagogusokbol all, akik alkalmasak a
pedagodgiai munka magas szintli végrehajtasara, a pedagogiai megujulasra. Jellemzd az
onképzés, a tovabbképzéseken valo részvétel, az 0 kihivasoknak valo megfelelni akaras, a
mindségfejlesztéssel kapcsolatos elkotelezettség.
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1.7. Mindségcéljaink és feladataink

MINOSEGCELJAINK ES FELADATAINK

CELJAINK MIT JELENT? HOL TALALHATOK A MIKOR VALOSUL MEG ?
DOKUMENTUMOK?
1.Partnerkézpontu mitkodés Intézmény szinvonalas, mindségi -HNP-MIP -Folyamatos fejlesztés

fenntartasa és fejlesztése

mitkddése

-Eves munkaterv
-Vezetoi palyazat
-A mindségi csoport /Tcs/ munkatervében

-Mérheto fejlodés

2 Feltételek szinten tartasa,

-Koltségvetés gazdasagos

-Koltségvetés

-Kiegyensulyozott kdltségvetési mutatok

fejlesztése kihasznalasa, palyazatokon valo -Vezet6i palyazat esetén valosul meg
részvétel, alapitvanyi sziil6i segitség -Eves munkaterv
-SZMSZ
3.A tarsas és kozosségi -a gyermekek csoportban torténd -HNP-MIP

¢lethelyzetekben a kommunikacio és
a gyermeki személyiség fejlesztése

kommunikacios fejlesztése a szocialis
biztonsag egyéni banasmoddal valo
megteremtése.

A személyiség fejlodés valamennyi
tertiletén a differencialas megvaldsitasa

-Eves munkaterv

-A csoportnaploban

-Egyéni fejlesztési lapok

-Etnikumbol érkezett gyermekek fejlesztési
napldja

-Az 6vodaskor végén minden egészsége-
sen fejlodo gyermek képessé valik
elmélyiilten tevékenykedni, érdekl6dddo
és kivancsi

-Tarsaival ¢és a felnéttekkel egyarant
nyiltan kommunikal és kooperal

-Képes kompromisszumokra, elfogado és
befogado

-Igyekszik megfelelni kornyezete
elvarasainak és megeérti

-Mérési eredmények
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MINOSEGCELJAINK ES FELADATAINK

CELOK MIT JELENT? HOL TALALHATOK A MIKOR VALOSUL MEG ?
DOKUMENTUMOK?
4.Az életre valo felkészités az -Az egészséges €letmad alapjainak -HNP -MIP

egészséges ¢letmad kialakitasanak
igénye.

mint a mozgasnak, leveg6zésnek,
egészséges taplalkozasnak az
életkori sajatossagoknak megfeleld
megismertetése a gyerekekkel
feltételek folyamatos biztositasaval

-Eves munkaterv

-Csoport terv ( gondozasi feladatok,
szabadidés tevékenységek, szokasok
kialakitasa )

-Az 6vodaskor végére az egészségesen

fejlodo gyermek

rendelkezik az iskolai élet kezdetéhez
sziikséges testi és pszichikus
fejlettséggel

-Mérési eredmények

-Beiskolazasi mutatok

5.Gyermekkozpontisag érvényesitése

-A gyermek sokoldalt, harmonikus
fejlodését életkoronként differencialtan
és egyénenként valtozo testi, lelki
sziikségleteit figyelembe véve
valésitjuk meg

-HNP-MIP

-Eves munkaterv

-Csoportok nevelési tervében
-Egyéni megfigyelési lapok

6.Csaladdal valo egyiittmikodés —
kozosségformalas

-A helyi nevelési programunk a csaladi

nevelést tiszteletben tarto , sziilokkel
vald segito egyiittmiikodésen alapul

-HNP-MIP
-Eves munkaterv
-Csoportok nevelési tervében

-Elégedettségmérés
-Eves értékelése a csoportnak

7.Jatékban tanulas

-Zavartalan, folyamatos és valtozatos

jatéklehetdség soran megvaldsulnak a
gyermekek egyéni otletei. Ennek soran
fejlodik személyiségiik,
kommunikacios és kooperacios
készségiik. A gyermeki jaték

személyiség tiikre és a fejlesztés
eszkoze. Jatékon keresztiil boviil
ismeretiik, szereznek tapasztalatokat.

-HNP-MIP

-Eves munkaterv

-Csoportok nevelési tervében
-Egyéni megfigyelései lapok

-Beiskolazasi mutatok
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CELOK MIT JELENT? HOL TALALHATOK A MIKOR VALOSUL MEG ?
DOKUMENTUMOK?
8.Egyiittmiikodés erdsitése az Egymas munkajat segit6 ¢s -HNP — MIP -Stabil nevelétestiilet
alkalmazotti korben tiszteletben tart6 munkahelyi 1égkor -Vezetdi palyazat -Nyugodt munkahelyi 1égkor
kialakitasa -Eves munkaterv
-SZMSZ
9. Oszténzé rendszer kidolgozasa -Anyagi — erkdlcsi elismerés, motivacio -COM.Kozép tava terv -Folyamatosan
-Elégedettségmérés

-Stabil nevel6kdzosség
-Kiegyensulyozott munkahelyi 1égkor

10. Informaci6é — kommunikacid
fejlesztése

-Tajékozottsag
-Csapattag érzés
-Szabad véleménycsere,

-Eves munkaterv
-Munkaértekezletek
-COM. Kozéptavu terv

-Mindenki rendelkezik a megfeleld
kompetenciaval
-Elégedettségmérés

11.Indikator rendszer kidolgozasa

-Ellenérzés -értékelés

-COM. Hosszu tavu terv
-Eves munkaterv

-SZMSZ

-Onellenérzés — beszamolok
-Csoportnaplok

-Folyamatos vagy eseti
-Anyagi — erkdlcsi elismerés

12.Tovabbképzések - onképzés

-Szakmai fejlédés

-Tovabbképzési terv

-Munkatarsak pedagogiai fejlodésével
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2.Az intézmény mindségiranyitasi rendszere

2.1. A vezetés elkotelezettsége, felelossége

Az intézmény milkddésében jol nyomon kovethetd a vezetés mindségi munka irdnti
elkotelezettsége.
e Személyes példamutatas
e Stratégiai dokumentumok tervezése
Partnerekkel valo egyiittmiikodés
Kommunikacié
Er6forras gazdalkodas
Jogszerti miikodés
e Intézményt szabalyoz6 dokumentumok 6sszehangolasa
A vezetés feleldssége a felelosok és hataskorok elosztdsa, megfeleld kompetencidk kialakitasa
¢s a mindségi rendszer koordinalasa, iranyitasa.
Az intézményvezetés gondoskodik a jogszeri mikodésrél. Ennek érdekében biztositja az
intézmény hasznaldi szamara a miikodést szabalyozo jogi dokumentumok hozzaférhetdségét.
Az alkalmazotti kor ismerje és alkalmazza a torvényi szabalyzokat.
A jogi szabalyozast tartalmazo6 alapdokumentumok:
Alapit6 okirat
Helyi nevelési Program
SZMSZ
Hézirend Egységes 6voda-bolcsdde Hazirend
Tovabbképzési és beiskolazasi terv
Eves munkaterv
Intézményi ligyintézés dokumentumai
Munkatigyi dokumentumok
Eves koltségvetés — gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat

2.2.Jogszeriliség

Dokumentumok Feliilvizsgalat Felelés Hol talalhaté?

frissités ideje

Alapito okirat

Miikddésben bekdvetkezd
valtozasok esetén vagy tv.

-Fenntarto
-Mindenkori vezetd

-Fenntarto
-Vezet6i iroda
-OM, KIFIR Gyor

Helyi nevelési Program Torvényi Aktualizalas -Ovodavezetd -Fenntarto
vagy -Nevelotestiilet -Vezet6i iroda
5 évente (2015) -Csoportok
a-szamitogep
Hazirend Torvényi Aktualizalas -Ovodavezetd -Fenntarto
vagy -Tagdvoda-vezetd -Vezet6i iroda
5 évente (2015) -Sziil6i kozosség képv. -Ovodakban a folyosdkon
kifliggesztve
a-szamitogép
SZMSZ 2 Toérvényi Aktualizalas -Ovodavezetd -Fenntarto
vagy -Vezet6i iroda
5 évente (2015) Tagovodak
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MIP Torvényi Aktualizalas -Ovodavezetd -Fenntarto
vagy Tcs. vezetd -Vezet6i iroda
5 évente (2015) -Tagdévodak
a-szamitogép
-Tamogatd Csoport
Thzvédelmi szabalyzat Torvényi Aktualizalas -Ovodavezetd -Vezet6i iroda
vagy5 évente (2015) -Tizvédelmi felels -Tizvédelmi megbizott
Munkavédelmi szabalyzat | Térvényi Aktualizalas -Ovodavezetd -Vezet6i iroda
vagy5 évente (2015) -Munkavédelmi felels -Munkavédelmi felels
Koltségvetés Evente -Ovodavezetd -Fenntarto

-Gazd. vezetd

-Gazdasagi iroda

Vezet6i palyazat 2012 -Fenntarto -Fenntarto
-Alkalmazotti testiilet -Vezet6i iroda
Eves munkaterv Evente -Ovodavezet6 -Vezet6i iroda

-Tagdévoda vezetok

-6vodak
- a-szamitogép

Kozalkalmazotti
szabalyzat

Vilasztast kovetéen

-Ovodavezetd
-Ko6zalk. Tanacs

-vezetdi iroda
-Ko6zalk. Tanacs vez.

-Floppy

Munkakori leirasok

Minden nevelési év
szeptemberében

-Tagévoda vezetd
Ovodavezeto

-Személyi anyag

Torzskonyv Minden év szeptemberé- | -Tagovoda vezetok -Vezet6i iroda
ben

Eszkoznyilvantartas Folyamatos -Ovodavezetd h. -Gazdasagi iroda

Selejtezés nyilvantartas 2 évente -Gazd.vez.

Szabadsagolasi Evente augusztusban és Tagodvoda vezetok -Tagdévodak

dokumentum folyamatosan

Eves statisztika Evente oktober -Ovodavezetd -Gazd.iroda

-Tagdévoda vezetok -KSH

-Gazd.ii.

- a-szamitogép

2.3. Vezet6i célok a mindségfejlesztés soran

2.4. Tervezés

Partnerkdzpontu intézmény fenntartdsa és mitkddtetése
Problémak kezelése javitasa
Informacid és kommunikacié fejlesztése
Indikator rendszer kidolgozésa
Osztdnz6 rendszer kidolgozasa
Egyiittmtikodés erdsitése az alkalmazotti korben
Tovabbképzés biztositasa
Munkavédelmi szabalyzat feliilvizsgalata
Tlizvédelmi szabalyzat feliilvizsgalata

Az intézmény vezetése kiilsé és belsd mérések, valamint az értékeléseinek, elemzéseinek
tapasztalatai alapjan meghatarozza az éves feladatokat, valamint a fejlesztendd teriileteket.
Stratégiai tervezést az alabbi dokumentumok tartalmazzak:

e Helyi nevelési Program

e Vezetdi palyazat

e MIP

e Eves munkaterv

o Tovabbképzési terv
o Intézkedési terv
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2.5. Vezetoi ellenorzés — értékelés

A pedagédgiai munka szabalyozasa

A szervezeti miikodés szabalyozasa

Pedagdgiai program
4

SZMSZ
A4

Min&ségiranyitasi program

Munkaltatoi feladatok

Gazdalkodasi feladatok

4 4
Vezetbi palyazat Munkavédelmi szabalyzat
4 4

Tovabbképzési program
Gyermekvédelmi munkaterv
Munkakdzdsségek munkaterve
Beiskolazasi terv
4

Gyermekcsoportok tervezé munkaja

Tlzvédelmi szabalyzat

Selejtezési, leltarozasi szab.

Kozalkalmazotti szab.
Pénzkezelési szab.
Iratkezelési szab.
Szabadsagolasi terv
N4

Koltségvetés tervezése

egyéb gazdalkodasi tervek
4

A

Belsé ellen6rzési terv
N4

A

A

Az intézmény onértékelése
N4

A

Fenntartoi ellen6rzések
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2.5.1.Mérések, értékelések rendje

Gyakorisag Forma Felelos Hataridé
A fenntart6 litemezése Intézményvezetdi -Intézményvezetd Az iitemezésben
szerint értékelés a fenntart6 altal meghatarozott szerint
meghatarozott
szempontok alapjan
4 évente Iranyitott onértékelés -Téamogat6 csoport Kiilon iitemezés szerint

2.5.2. A pedagdgiai munka ellenérzési teriiletei és modszerei

Teriilet Modszer Erintettek kore

Tervezémunka Dokumentum elemzés -Ovodavezetd
-Tagdévoda vezetd
-Ovodapedagogus

Szakmai tevékenység a Csoportlatogatas, megfigyelés, -Ovodavezet6
gyakorlatban elemzés -Tagodvoda vezetd
-Ovodapedagogus

Fejlodés varhato eredményei Statisztikai adatok, elemzése, -Ovodavezet6
Sikerkritériumok megfigyelés, -Tagdévoda vezetd
Beiskolazasi mutatok -Ovodapedagogus

-Nevelési Tanacsadd

Kapcsolatok alakitasa, Visszajelzések, sajat tapasztalatok | -Sziilok,
miikodtetése -Gyerekek
-Kollegak
-Iskolak
( méréeszkozok alapjan )
Adminisztracios tevékenységek Dokumentumok vizsgalata -Ovodavezetd
( csoportnapld, mulasztasi naplo, -Tagdévoda vezetd
stb.) -Ovodapedagogus
Bolcsddei gondozas Dokumentumok vizsgalata Ovodavezetd
mindségbiztositasa Gondozond

Bolcsddések dokumentumai

A rendszer célja:

e intézményi céljaink eredményes megvaldsitasa

az emberi er6forrassal vald optimalis gazdalkodas
targyilagos adatok gytijtése

tajekozodas a tényleges teljesitményekrol

a kommunikacid, informacidaramlas mindségének javitasa
az egyéni €s intézményi stratégiai célok dsszehangolasa
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A részletes teriiletekre bontott ellendrzési tervet, megfigyelési szempontokat minden évben az

intézmény éves munkatervében adjuk kozre.

Tartalmi szempontok:

e stratégiai célok

éves prioritas

[ ]
e kozponti-torvényi feladatok
[ ]

aktualis teend6k

2.5.3. Belso ellenorzési rendszer

Ellenérzott teriilet Ellenérzés méodja Ideje Felelos
Tervezé munka -Dokumentumok Nevelési év -Minden pedagogus
attekintése szeptemberében
Pedagogiai munka -Hospitalas, Munkaterv szerint -Ovodavezetd
megfigyelése -Dokumentacio -Tagodvoda vezetd

-Tamogat6 csoport

Egyéni fejlesztés

-Gyermeki fejlodés
nyomon kdvetése

Folyamatos

-Ovodapedagdgusok

Unnepek, hagyomanyok -Esetenként Aktualitas szerint -Minden dolgozé
Beszamolo -Kidolgozott szempontok | Nevelési év vége -Ovodavezetd
alapjan -Tagdévoda vezetdk
-Minden pedagogus
Beszamolo6 a fenntartd -Szempontok alapjan A fenntarté litemezése -Ovodavezetd

részére

szerint

2.5.4. Vezetés ellenorzés egyéb teriiletei

1. Taniigyi dokumentumok

e Alapit6 okirat: ellaitand6 feladatok megsziintetése vagy bdvitése esetén

e SZMSZ:
modositasakor

jogszabalyok vagy

szervezeti

mitkodési

e Hazirend: az SZMSZ és a HNP modositasa esetén

szeptemberben

Torzskonyv

A Csoportnapl6 tartalmazza:
— a gyermekek nevét, jelét, sziiletésiik idejét
— a csoport (gyerek) nevelési tervét, neveltségi szintjérdl szolo értékeléseket
— a csaladddal valo kapcsolattartas nyilvantartasat
— gyermekvédelmi feljegyzéseket
A bolcsodések fejlodési tablazata a gyermek tevékenységének ot {0 teriiletét dleli fel:
L. A nagymozgasok fejlodése,
II. Magatartés, gondozasi miiveletek kdzben,
III. Az értelmi fejlodés a szem ¢és a kéz koordinacidjanak, valamint amanipuldcios
jatektevékenység fejlodésének tiikrében,
IV. A hangadas ¢és a beszéd fejlodése,
V. A szobatisztasag alakulésa.

Irattar: iktatas rendje, iratkezelés, selejtezés

valtozasok, HNP feladat

Ovodai csoportnapld, felvételi-mulasztasi naplo, fejlodési naplo elirasok szerint




A bolcsddei csoportnaplo tartalmazza:

- a gyermekek nevét, jelét, sziiletésiik idejét,
- informdciokat a statusz vizsgalatokrol,

- személyes bejegyzések a gyermekrol,

- gyogyszer- ¢€s ¢telallergia,

- elndtt kisérd személye.

2. Munkaltatoi dokumentumok

Munkaerd gazdalkodasi terv: esetleges modosulasok bejegyzése, besorolasok megléte,
torvény szerint atsoroldsok, munkakori leirasok, kinevezések

Személyi anyagok: tartalmuk ellendrzése a személy munkaltatdi viszonyait tiikkr6zo
iratok

Tovabbképzési terv

Jegyz6konyvek

3. Pedagogiai munka

Munkatervek, HNP- MIP, intézkedési terv

Meérések, értékelések

Differencialt képesség — fejlesztés: eredményessége, résztvevok elégedettsége
Rendezvények, hagyomanyok 4polasa: kapcsolattartas a partnerekkel

Helyi nevelési programban leirtak megvaldsulasa: vezetdi tervezés alapjan

4. Gazdalkodas

eszkOz €s anyagnyilvantartas
-leltar

-koltségvetés

-személyi kiadasok
-dologi kiadasok
-bevétel-kiadas
-megbizasi szerzdédések
-szabadkapacitds hozama
-tuloréak elszamolasa
-tdppénzes helyettesitések
-étkeztetés

-allami normativak

5. Folyamatos ellenorzés teriiletei

higiéniai szabalyok betartasa

¢tel mennyisége, mindsége

gazdasagi €s adminisztracios tevékenyseg
csoportok légkore

munkafegyelem

gyermekvédelmi feladatok megvalositasa
baleset és tlizvédelmi eldirasok betartasa
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o részfeladatok feleléseinek munkdja

e iinnepek szervezése, eldkészitése, lebonyolitdsa

o takar¢kos eszkOz €s anyagfelhasznalas az intézmény minden tertiletén
e tamogato csoport mitkddése, intézkedési tervek megvalositasa

Az ellendrzést végzik:

ovodavezetd
tagovoda vezetok
tizvédelmi megbizott
munkavédelmi felel6s
tamogatd csoport

2.6. Minoségiranyitasi rendszer mitkodtetése

Intézménylink  mindségrendszerének  milkddtetéséhez  neveldtestiiletiink  1étrehozta
mindségfejlesztést tdmogatd csoportjat.

A legitim 7 tagu testiilet a vezetdi megbizassal kezdte meg munkajat. A team tagjai aktivan
vesznek részt a rendszer mikodtetésében

A tamogatd csoport tagjai megbizds alapjan végzik munkajukat. Ennek sikeres
megvalositasdhoz az intézmény teljes eszkozrendszere rendelkezésre all. A tamogatd csoport
tagjainak dijazésa a torvény altal biztositott kereten beliil torténik.
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3. Az intézmény miikodés belso rendje

3.1. Partnerkapcsolatok iranyitasa, menedzselése

Partnerek Egyiittmiikodési formak Gyakorisag Kapcsolattarto személy | Kapcsolattart6 személy Megjegyzés
Kozvetlen Partner részérol Intézmény részérol ( a kapcsolat kezdete )
1. Gyerekek -napi 6vodai élet soran -naponta -valamennyi gyerek -az adott csoport 6vondi | -elsé azonositas (szeptember )
egyénileg és a csoportban
2. Sziilék -napi kapcsolat az dvodai -naponta -sziilok -adott csoport 6vonoi -els6 azonositas (szeptemberr)
¢let soran
-intézményi munkaterv -évente tervezett -sziilok -tagovoda vezetd -frissités
sziil6i értekezlet négy alkalommal -adott csoport 6vondi -intézményi munkaterv alapjan
csaladlatogatas -3 évente egy alkalom -sziilok -adott csoport 6vonoi -minden nevelési év elsé napja
sziil6i kérésre, vagy
sziikség esetén
-fogado6 orak -havonta egy alkalom -sziilok -adott csoport 6vonoi -nevel6i munkaterv alapjan
-nyilt hét -évente egy alkalom, a | -sziilok -adott csoport 6vonoi -nevel6i munkaterv alapjan
beiratkozas el6tt
-hagyomanyos tinnepek -évente két alkalom -sziilok -adott csoport 6vonoi -nevel6i munkaterv alapjan
-munkadélutan -évente két alkalom -sziilok -adott csoport 6vondi -nevel6i munkaterv alapjan
-sziilok képviseletét ellatd -évente egy alkalom -sziil6i szervezet képvi- -6vodavezetd -intézményi munkaterv alapjan
SZMK értekezlet seloi, tagovoda vezetd
3. Fenntarto - rendszeres munkakapcsolat - aktualis alkalom -Onkormanyzat -6vodavezetd -a fenntarto, partner azonosita-
Intézmény feliigyeleti sanak pontos ideje, allando
vezeto fétanacsosi | -6vodavezetd idépontja nem meghatarozhato,
munkatarsa a valtozas utan azonnal
-tervezett értekezletek - havonta egyszer -Oktatasi és Kult Biz -ovodavezetd megtorténik.

-ovodai rendezvények

-évente két alkalom

Els6 azonositas szeptember
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Partnerek Egyiittmiikodési formak Gyakorisag Kapcsolattart6 személy | Kapcsolattarto személy Megjegyzés
Kozvetlen Partner részérol Intézmény részérol ( a kapcsolat kezdete )
4, Iskolak
ahova -nyiltnap -évente egy két nap iskolak képviselodi -6vodapedagogusok
a gyermekek | -munkakapcsolat -az egyittmikodési -6vodavezeto és a | - minden nevelési év elsé vezetoi
mennek megallapodasnak kapcsolattartd személy értekezletén
megfelelden
-iskolalatogatas -évente egy alkalommal -alsos tagozatos tanitok -nagycsoportos 6vonok -minden nevelési év marcius
az iskolaba mend gyere- aprilis
kekkel
5. Teljes -napi munkakapcsolat -naponta -valamennyi alkalmazott -tagovoda vezetok -els6 azonositas (szeptember)
alkalmazotti -ovodavezetd
kor -6vodai hagyomanyok, -nevelési év végén -valamennyi alkalmazott -valamennyi alkalmazott
(pedagogusok, | -felnéttek iinnepe
technikai -tanévet lezar6 vidam délutan

személyzet )
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MODSZERTANI TABLA

Partnerek A partneri igény A mintavétel Az elégedettség és | A partneri igények A méreést végzo | A tajékoztatas
felmérésének modja szabalyai igénymeérés elemzésének szempontjai |személyének modja
gyakorisaga
1. Gyermekek | A kozvetlen felmérési Valamennyi 5-6-7 |3 évente A gyermekek mit szeretnek | Valamennyi Valamennyi
rendszer a gyermekek éves gyermek ¢és mit nem szeretnek az 6vonod grafikon 6vodai
clégedettség, elégedetlenség 6vodaban? Az 6vodai szinten
¢s igény felméréséhez. A modszer célja, hogy Osszesitést a nyomtatasban az
-képek segitségével informaciot kapjunk a projekt 6vondk kezébe
vizsgalt idében a adatbazisnak kertil.
gyermekek pozitiv vagy megfelelden. Elemzés tagdvodai
-Mese elmondasa alapjan Nevelési évente egy | negativ emdcioval szinten,
igények megfogalmazasa alkalommal kotédnek az ovodai A sziiloket
*1ogzitd lap novemberben, tevékenységhez, mik az szlloi
*értékelo lap 6vodai szintli elvarasaik, mit szeretnének értekezleten
eredmény még az 6vodaban csinalni? tajékoztatjuk az
aprilis 30-ig eredményekrol.
2. Sziilok Kérdéives felmérés Teljes korti | 3 évente Szempontok a kérdéivek Valamennyi Nyomtatott
1-5 ig + 9- értékeld skalan | mintavétel. Osszeallitasahoz: COM 1 |6vond formaban minden
Kérdéivet adunk alapjan HNP A statisztikaban | 6voda kézhez
a sziiloknek, - -az ovoda feladatai segitd kollégak |kapja a
Csoportonként -a gyermekek fejlodése, feldolgozas utan.
tajékoztatjuk a egyéni képességei A sziilok
sziiloket. -kapcsolattartas tajékoztatasa
A kérdéivek -tevékenységek tavaszi csoportos

kitoltése titkos, és
nem kotelezd

-az o6vodai dolgozdkkal
valo elégedettség
-sziil6i igényekre valo
odafigyelés

sziloi értekezleten
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Partnerek A partneri igény A mintavétel Az elégedettség és | A partneri igények A mérést végzo | A tajékoztatas
Felmérésének modja szabalyai elégedetlenség elemzésének szempontjai |személyek modja
gyakorisaga
3. Fenntarto | Interju kérdéssor alapjan Polgarmester 4 évente Szempontok az interju Ovodavezetd A feldolgozas utan
Kérdéiv 1-5.-ig + 9 értékeld | Intézmény elkészitéséhez szobeli
skalan feliigyeleti vezetd -kapcsolat az 6vodaval, tajékoztatas
fotanacsos vezetével
-6vodai program
-a gyerekek fejlodése
4. Iskola Az iskolaban az elso Ahova téliink a 3 évente A kérdoivek Ossze | Tamogat6 Az Osszesités utan
osztalyban gyerekek mennek allitasanak szempontjai: | csoport szobeli értesités
Kérdéiv alapjan 1-5.-ig+ 9 - kapcsolattartas. az iskolaknak
értékeld skalan Az iskolaba mend A neveldtestiilet
gyermekek értelemi érzelmi tajékoztatasa a
akarati szocialis fejlodése kovetkez6
értekezleten
5. Kozvetlen Kérdoéiv 1-5.-ig + 9 értékeld | Teljes korti 3 évente egy A kérdéivek Tamogatd Nyomtatott
belsé skalan / klimateszt / mintavétel alkalommal Osszeallitasanak csoport formaban ¢és
partnerek -név nélkiili februarig végéig szempontjai szoban az
Teljes kitoltés -HNP alkalmazotti kor
alkalmazotti -vezetés tajékoztatasa
kor -munkahelyi 1égkor munkatarsi
-bels6 kommunikacio értekezleten

-kapcsolattartas
-feladatmegosztas
-tovabbképzés
-tevékenységek
-targyi felszereltség
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3.2.Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

o A vezetdség atgondolta, hogy melyek azok a feladatok, melyet meg kell tenniink, hogy
a mindségfejlesztés folyamata fenntarthatd legyen. Beépiiljon a mindennapi
miikodésbe gy, hogy ennek megvaldsitdsa ne jelentsen teljesithetetlennek latszo
tobbletfeladatot.

e Mindezeket figyelembe véve készitettiik a partneri igény és elégedettség vizsgalat
folyamatszabalyoz6 dokumentumat.

e Feliilvizsgaltuk a partnerazonositast, a partner listat

e Feliilvizsgaltuk és aktualizaltuk a mérdeszkozoket, a mintavétel hatékonysagat

e Partnerenként elkészitettiik a vizsgalat folyamatabrajat, meghataroztuk a feleldsoket és
s hataskoroket

e A szempontmatrix mentén allitottuk ossze a kérddiveket €s az interji kérdéseit

o A gyerekek kivételével 1-5.-ig + 9 terjedd skalan kérjiik a partnerek értékelését

e A gyerekeknél tovabbra is a Horvath—Dubecz féle tesztet és a nyitott mesét, altalunk is
jonak tartott vizsgalati anyagot hasznaljuk.

e [Eddig szabalyozott folyamataink elkészitésénél fontosnak tartottuk, hogy a testiilet
tagjait sz€les korbe vonjuk be ebbe a munkéba, ezzel is motivalva dket.

e A szabdlyozd dokumentum készitésénél a testiiletet folyamatosan tajékoztattuk, az
elfogadasarol dontés sziiletett.
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A partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Adatvétel

kacids tabla

Méroeszkozok

A 4

o Mér6 eszkozok aktualizalasa

Partnerazonositas

!

Szempontok aktualizalasa |«

A 4

Partneri kapcsolat

v

modszertani
tabla

A 4

Partneri igény és elégedettség
vizsgalat litemtervének elkészitése

Testiilet1

Elfogadas

Partneri igény és elégedettség

Bizonylatok

vizsgalat lebonyolitasa
Dontés a
validitasrol

A vizsgalat adatainak feldolgozasa

A 4

Meérés kiegészit

!

Osszehasonlito elemzés

v

Nevel6testiileti vita

| Adatok ( )

Feljegyzés

i

Az eredmények Osszegzése

\ 4

Adatfelvétel, az eredmények rogzitése

— O
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

FELELOSSEGI és HATASKORI MATRIX

Lépés Erintett Informaltak kore Felelos
1.Adatfelvétel Gazdasagi felel6s Ovodavezetés Ovodavezetés
2.Partnerazonositas Vezetdség Ovodavezetés Téamogato6 csoport
Partner lista -Testiilet vezetd

frissitése

3.Szempontok Vezetdség Testiilet Tamogat6 csoport
feliilvizsgalata, vezetd
aktualizalasa

4. Méroeszkozok Vezetdség Testiilet

feliilvizsgalata,

aktualizalasa

5.Dontés a Vezetdség Testiilet Vezetdség
szempontokrol és a Testiilet

mérdeszk6zokrol,

valamint az

iitemtervrol

6.Lebonyolitas Testiilet Partnerek VezetOség
7.Dontés a Vezetéség Testiilet Vezetdség
validitasrol

(érvényesség)

8.Adatfeldolgozas A kijelolt testiileti Ovodavezetés A kijelolt testiileti
partnerenként tagok Testiilet tagok
9.0sszehasonlito Vezet6ség Testiilet Téamogato csoport
elemzés készitése vezetd

10.Testiileti vita az Vezetdség Testiilet Téamogato csoport
elemzésrol, vezetd
kovetkeztetések

megfogalmazasa

11.Az eredmények Vezetdség Testiilet Tamogatd csoport
Osszefoglalasa vezetd

12.Az eredmények A kijelolt testiileti tag | Testiilet Téamogato csoport

elektronikus rogzitése

vezetd
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Gyermeki igény és elégedettség vizsgalat folyamata.

Vizsgalati

Tajékoztatas

Gyermeki elégedettség és
Elégedetlenség vizsgalata
csoporton beliil, egyénileg

A vizsgalat eredményeinek

> Egyéni adatrogzitd

lap

elsédleges rogzitése

Igényfelmérés Adatrogzité lapon
. —>
csoportban, mesével
-
[ [
Eredmények rogzitése csoport Csoportos
szmter 0Osszesitok

v

‘( Adatok ( )

Eredmények rogzitése
ovodai szinten

|

Szamitogépes feldolgozas,
grafikonos megjelenités

Osszehasonlito elemzés

Feljegyzés

Az
eredmények
elfogadasa

A gyermeki igény és elégedettség
vizsgalat 06sszefoglaloja

'

Tajékoztatas

\/
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / gyermek/

A gyermeki igény és elégedettség vizsgalatdhoz tovabbra is a Horvath—Dubecz féle tesztet
¢és a nyitott mesét, altalunk is jonak tartott vizsgalati anyagot hasznaljuk.

A felmérésben a gyerekek is aktivan részt tudnak venni, hiszen az dvodai élet képei a
mindennapi eseményekhez kapcsolddnak.

A folyamat lépései:

1.

>

9.

10.

11

A vizsgalat megtervezésérol, folyamatardl tajékoztatast kapnak az 6vondk. A vizsgalati
anyag, adatgy(jté lapok, fényképek minden csoportban fellelhetok. Az adatgyiijtd
lapokat sokszorositjuk megfelelé példanyban.

A vizsgélatot egyenként, a csoportban megszokott kdrnyezetben végzik az 6vondk.
Hérom nagyteriileten (gondozas, jaték, tanulas ) az 6vodai életrdl késziilt fényképek
koziil valasztjak ki a kedvelt és a nem kedvelt tevékenységet. A vizsgalatot nevelési
évenként egy alkalommal, novemberben végezziik el.

. Az eredményeket egyéni lapokon régzitik az 6vondk, A munkaban mind a két 6vond

részt vesz a csoportban.
Az igényfelmérés egyénileg vagy fokuszcsoportban, nyilt mese elmondasaval torténik.
A felmérésben mind a két 6vond részt vesz, amig az egyik mesél a masik rogziti a

valaszokat.

A csoportos Osszesitéseket adatrogzitd lapokon végzi el a csoportban dolgozo két
Ovono.

Az bvodai Osszesitéseket az erre a feladatra felkért 6vonoi team késziti el.

Az adatokat szamitogépes feldolgozas utan, grafikus formaban jelenitjik meg ¢s
magnes lemezen taroljuk.

A munkatervben meghatarozott 6vonodi team elemzi az eredményeket, 6sszehasonlitast
végez.

Neveldi értekezleten beszéljiikk meg az eredményeket €s fogadjuk el.

A gyermeki igény és elégedettség vizsgalatarol Osszefoglalot készitlink, irasos
formaban minden évoda megkapja.

. T4jékoztatast adunk a tavaszi munkatarsi értekezleten a teljes alkalmazotti kornek és a

sziiloi értekezleten a sziiloknek.
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / gyermek /

FELELOSSEGI és HATASKORI MATRIX

Lépés

Erintettek

Informaltak

Felelos

1. Tajékoztatas

Vezet6i kor

Nevel6testiilet

Ovodavezet6

2. A vizsgalati anyag

Az 5-6-7¢éves koru

A csoport 6vonoéi

Az adott csoport

elokészitése, gyerekek A feldolgozo team 6vondi
csoportokba, tagjai

gyerekekre bontva Az 6voda vezetdje

3.A vizsgalat elvégzése | Az 5-6 éves kora A csoport 6vondi Az adott csoport
gyerekenként gyerekek 6vonoi

4.A vizsgalati eredmény | Az adott csoport Ovodavezet6 Az adott csoport
rogzitése egyenként 6vOnoi Tagovoda vezetok 6vOnoi
5.Igényfelmérés Az 5-6 éves koru Ovodavezet6 Az adott csoport

mesével, egyénileg
vagy fokusz csoportban

gyerekek

Tagovoda vezetok

6vonodi

6.Csoportos Osszesités | Az adott csoport Ovodavezeto Az adott csoport
ovOnoi Tagovoda vezetok ovOnoi
7.0vodai Gsszesités A munkatervben Ovodavezeto A munkatervben

meghatarozott team

Valamennyi 6voné

meghatarozott team

tagjai tagjai
8.Az adatok Erre a feladatra Ovodavezet6 Téamogato csoport
szamitogépes felkért kolléga Valamennyi 6voné vezetdje
feldolgozasa
9.Az eredmények A munkatervben Ovodavezet6 A munkatervben
Osszehasonlitasa, meghatarozott team Valamennyi 6voné meghatarozott team
elemzése tagjai tagjai
10.Az eredmények Neveldtestiilet Neveldtestiilet Téamogato csoport
elfogadasa vezetdje
11.Téajékoztatas Nevelotestiilet Teljes alkalmazotti kor | Ovodavezetd

Sziilok
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Sziiloi igény és elégedettség vizsgalat folyamata;

Vizsgalati
utmutato

Tajékoztatas

|

Teljes sziil6i kor

Feljegyzés

A 4

szervezése,

A 4

csoportonként

l

Kérdoivek

A 4

Teljes sziildi kor
kérdoives vizsgalat
lebonyolitasa

l

Kérdc’iivek'feldolgozésa
rogzitése

begylijtése
ladaba

I

v

Szamitogépes feldolgozas

‘< Adatok i >

l

Téajékoztatas

l

Intézkedés

>( Int.terv@ )
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata
Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata / sziilé /
A sziil61 igény és elégedettség vizsgalat kérdéives modszerrel torténik. A teljes sziiléi kor

megkérdezésével kérddives vizsgalatot végziink, 1-5 ig + 9 értekeld skalaval.

1. A sziildket nevelési €v elsd csoportos sziildi értekezletén ( szeptemberben ) széban
tajékoztatjuk a vizsgalatrol..

2. A teljes kortli vizsgalat megszervezése, megteleld szamu
kérddivekkel.

3. A kérddives vizsgalat lebonyolitasa, kérddivek ladaba valo begytijtése.
4. A kérdbiveket feldolgozzuk és rogzitjiik.

5. A kérddiveket elektronikusan feldolgozzuk, az eredményt 6sszegezziik és rogzitjiik. Az
adatokat magneslemezen taroljuk.

6. A sziiloket a sziild1 értekezleten, a teljes alkalmazotti kort a kdvetkezo
megbeszélésen tajékoztatjuk.
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / sziilo /

FELELOSSEGI és HATASKORI MATRIX

Lépés Erintettek Informaltak Felelos
1.T4jékoztatas Valamennyi sziilo A teljes alkalmazotti Ovodavezet6

kor

Tagovoda vezetok

2. A vizsgalat A testiilet kijelolt tagja | NevelOtestiilet Tamogato csoport
megszervezése vezetdje

3.A kérddives vizsgalat | A sziilok Nevelotestiilet Csoportvezetd 6vondk
lebonyolitasa Neveldtestiilet

4.Feldolgozas, A testiilet kijelolt tagja | NevelOtestiilet Tamogato csoport
eredmények vezetdje

rogzitése

5.Kérdéivek A testiilet kijelolt tagja | NevelOtestiilet A testiilet kijeldlt tagja
elektronikus

feldolgozasa

6.Tajékoztatas

Nevel6testiilet

A teljes alkalmazotti
kor

Ovodavezet6
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / fenntarté /

Vizsgalati
utmutato

Tajékoztatas

|

Szervezés

Lebonyolitas, Interji

kérdodives vizsgalat

v

Feldolgozas, eredmények
0sszegzése

"| Bizonylat

|

Elektronikus feldolgozas

;( Adatok ( )

Tajékoztatas
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / fenntarto /

A folyamatos kapcsolat fenntartasa €s erdsitése a vizsgalattal kiegésziil. Cél, a korrekt
partnerkdzpontu miikodés megtartasa, fejlesztése.

1. A tajékoztatdo magaba foglalja az idopont egyeztetést, a talalkozd helyének a
megvalasztasat. Ennek formaja a levél, a telefon megbeszélés, melyet az intézmény

vezetdje végez.

2. A szervezés az intézményvezetd ¢és az érintettek k6zos parbeszédével torténik.

3. A lebonyolitas kotetlen beszélgetéssel indul, majd az interji kérdések, és valaszok utan
a résztvevok kitdltik a kérddivet, értékelés a 1-5 ig + 9 skalan.

4. A feldolgozas sordn az interju €s a kérddivek eredménye kertil 6sszegzésre.

5. Az adatokat magneslemezen rogzitjiik.

6. Az eredményrdl szdbeli tadjékoztatast kap a fenntarto

FELELOSSEGI és HATASKORI MATRIX

Lépés Erintettek Informaltak Felelos
1.T4jékoztatas Ovodavezetd Fenntarto Ovodavezetd
2.Szervezés Ovodavezetd Fenntarto Ovodavezetd
3.Lebonyolitas Ovodavezetd Fenntarto Ovodavezetd
4.Feldolgozas Ovodavezetd Ovodavezetd Tamogato csoport
eredmények Osszegzése | VezetOség Vezet6ség vezetdje
5.Elektronikus A testiilet kijelolt tagja | A testiilet kijelolt tagja | Tamogatd csoport
feldolgozas vezetdje
6.Tajékoztatas Ovodavezetd Ovodavezetd Ovodavezetd

Vezetdség

Fenntarto

Teljes alkalmazotti kor
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / iskola /

Vizsgalati
utmutato

Tajékoztatas

Kérdoivek kiosztasa

Kérdoivek osszegylijtése

Kérdoivek elektronikus
feldolgozasa

Osszehasonlito elemzés
készitése

Tajékoztatas

‘< Adatok ( )
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat / iskola /

Az iskolai igény és elégedettség vizsgdlatban szempontok alapjan kérjik a gyermek
megfigyelési eredményeinek rogzitését 1-5 ig + 9-es skalan valo értékeléssel. A vizsgalatban
azon elsOs tanitok vesznek részt, akiknek osztalydba 6vodankbol érkezd gyerek jar. A
kérddivek kodszdmmal ellatottak, a kodszam kiilon levélben a kérddivvel egy iddben jut el a

tanitokhoz.

1. Az 6voda vezetdje ( oktoberben ) telefonon tdjékoztatast ad az érintett iskolak
vezetdinek a vizsgalatrol. Ezt a tajékoztatast levélben is megerdsiti.

2. A kérddéivek a kapcsolattartd személyen keresztiil jutnak el az igazgatokhoz, akik
tovabbitjak azokat az érintett tanitokhoz, akik a kérddiveket kitoltik.

3. A kérddiveket az eldbbi mdédon gytjtjiik Ossze.

4. A kérddiveket szamitogéppel feldolgozzuk, magneslemezen rogzitjik.

5. Az eredményekrdl az iskolaigazgatdk szobeli tajekoztatast kapnak, tovabba
tajékoztatjuk a testiiletet és a sziiloket.

FELELOSSEGI és HATASKORI MATRIX

Lépés Erintettek Informaltak Felelos
1.T4jékoztatas Ovodavezet6 Iskolaigazgatok Ovodavezet6
2.Kérdoivek kiosztasa Kapcsolattarté személy | Iskolaigazgatok Kapcsolattartd személy
Tanitok
3.Kérdoéivek Kapcsolattarté személy | Iskolaigazgatok Kapcsolattartd személy
Osszegylijtése Tanitok
4.Kérdoéivek A testiilet kijelolt tagjai | Testiilet A testiilet kijeldlt tagjai
feldolgozasa
5.0sszehasonlitd A testiilet kijeldlt tagjai | Ovodavezetd A testiilet kijeldlt tagjai
elemzés Testiilet
6.Tajékoztatas Ovodavezet6 Iskolaigazgatok Ovodavezet6
Testiilet
Sziilok
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata ( belso partnerek ) teljes alkalmazotti kor;

Vizsgalati
utmutatd

Felvilagositas

A 4

Szervezés

A 4

Lebonyolitas

A 4

A 4

Feldolgozas, az eredmények
Osszefoglalasa

A 4

A 4

Tajékoztatas
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Partneri igény és elégedettség vizsgalat folyamata

Partneri igény és elégedettség vizsgalat ( belso partner ) teljes alkalmazotti kor;

A vizsgalat kérddivvel torténik név nélkiil, 1-5 ig + 9 skalan valo értékeléssel.

[

A vizsgalatrol a teljes alkalmazotti kort értekezleten tjékoztatjuk.

2. A vizsgalat idépontjat megszervezziik. A szervezés két csoportban torténik, azért,
hogy a miikddést ne akadéalyozza. Kiilon csoportban a déleléttds, majd a délutanos
kollégak, vegyesen 6vondk és technikai dolgozok.

W

A lebonyolitast a Tamogat6 csoport kijelolt tagjai végzik.
Az eredményeket elektronikusan dolgozzuk fel és rogzitjiik.

5. Az eredményrdl a teljes alkalmazotti kort tajékoztatjuk szintén két csoportban.

FELELOSSEGI és HATASKORI MATRIX

Lépés Erintettek Informaltak Felelos
1.T4jékoztatas Ovodavezet6 Teljes alkalmazotti kor | Ovodavezetd
2.Szervezés Ovodavezet6 Teljes alkalmazotti kor | Tamogatd csoport

vezetd

3.Lebonyolitas Téamogato csoport. Teljes alkalmazotti kor | T.Cs.

tagjai tagjai
4.Feldolgozas Téamogato csoport. Ovodavezet6 T.Cs.

tagjai tagjai
5Tajékoztatas Ovodavezet6 Teljes alkalmazotti kor | Ovodavezetd
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4. Eroforras gazdalkodas

4.1. Human eroéforras

A munkatarsak szakmai tuddsdnak fejlesztését, a torvényi. eldirasok alapjan elkészitett,
tovabbképzési terv garantalja. Az intézmény helyi nevelési programjanak megvaldsitdsahoz
sziikséges magas szintli szakmai képzettségek megszerzését biztositjuk. Figyelembe vessziik
a dolgozdk egyéni érdeklddését, ha az intézményi érdekkel is 6sszhangban van. A lehetdségek
koriiltekintd — széleskorli biztositasa hozzajarul az élethosszig tartd tanulashoz.

Kapcsolodo dokumentum:

o Eves beiskolazasi terv

o Eves munkaterv
A vezetés biztositja a nevelOtestiilet szdmara a szakmai konferenciakon, tovabbképzéseken
valo részvételt.
Az intézmény gondoskodik arrdl is, hogy az ujonnan felvett munkatarsak évodank értékeit
elfogadjak — dokumentumaival, szokéasaival megismerkedjenek.
A munkatarsak érdeklodését és szakmai felkésziiltségét figyelembe véve a nevelbtestiilet
dontése, delegalasa alapjan kertil sor a feladatok megosztésara.
Az intézmény 0Osztonzd rendszer kidolgozasara torekszik, hogy a munkatarsak széles kore
miikddjon kozre a feladatok ellatasaban.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Eves munkaterv
e Munkakori leirasok
e Eves beiskolazasi terv
e Kidolgozasra keriil 6sztonz6 rendszer

4.2. Gazdalkodas

Az intézmény vezetése a tervezés soran a megfeleld lehetdségekkel 6sszevetve hatarozza meg
az er6forrasok biztositdsanak prioritésait.

A vezetés tudatositja partnereiben, hogy mindenki felelds a k6zos vagyon, az infrastruktira
megovasaért, hatékony kihasznalasanak biztositasaért, a pazarlas megakadalyozasaért.

Az intézmény vezetése felmérte a nevelési program megvalositasahoz sziikséges
eszkozigényét.

Ennek biztositasa érdekében a fenntartoval egyeztetve, a palyazati €s egyeb lehetdségeket
feltarva torekszik a legoptimalisabb feltételek megteremtésére.

Az mtézményvezetés a fenntartoval egyiittmikodve igyekszik biztositani az 6vodak
karbantartasat felujitasat.

Gondoskodik az 6vodahasznald partnerek egészséges €s biztonsagos kornyezetérdl. Ennek
érdekében felméri a veszélyforrasokat, melyek a gyerekek €s a dolgozok fizikai biztonsagat
érinti és preventiv intézkedéseket hoz.

Kapcsolodo dokumentumok:
HNP,- SZMSZ,- Koéltségvetés,- Leltarozasi — selejtezési nyilvantartas,- Pénzkezelés rendje
Eszkoznyilvantartds,- Szabadsag rendeletek, torvényi szabdlyok Tiz — munka ¢és

balesetvédelmi szabalyzat,- Kapcsolddo szemlék,- Hazirend,- Felujitas, karbantartas tervezés,
évkozi beszerzés
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5. Minoségiranyitdasi szervezet felépitése és miikodtetése

5.1. Szervezeti struktara

Koézalkalmazotti tanacs < > Ovodavezetd < > Sziiloi szervezet
Tagdvoda vezetdk Tamogato csoport vezetdje Gazdasagi vetetd
Nevelotestiilet Adminisztrator
Dajkak Karbantarté

Fenti strukturabol jol lathato, hogy a Tamogatod csoport a vezetés szerves része. Folyamatos
informaciot cserél a munkatarsakkal és a partnerekkel, egylittmiikodik a vezetéssel. A vezetés
meghatarozza a Tamogatd csoport feladatait, céljait, szabalyozza miikodését. A Tamogatd
Csoport folyamatosan beszamol eredményeirdl.

Tamogato csoport tartalmi munkdja:

- helyzetértékelés

- kollegédk beavatasa

- csapatépités ( szervezeti kulttra fejlesztése )

- fejlesztési javaslatok kidolgozéasa

- modszertani tAmogatas

- valtozasok értékelése, elemzés, javaslatok megfogalmazasa
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6. Intézmény, mérési, értékelési rendszere

A program miikodését tervezo, elemzo és értékelé dokumentumok

Az ovodavezetd pedagogiai, miikodesi terve (idokerete: 1 év)

A gyermekcsoport nevelési terve
Tervezési €s értékelési idokeret: félév

A gyermekcsoport tevékenységi terve
Tervezési és értékelési idOkerete: a Helyei Nevelési Program alapjan.

Eseményterv, szervezési munka
Tervezési és értékelési idOkerete: 1 honap

Gyermekek fejlddését nyomon kdvetd dokumentum:

Anamnézis felvétele, a gyermekek képességeinek, tulajdonsagainak diagnosztikaja

beszoktatas végére, az egyéni fejlesztési tervek, s azok értékelése évenként torténik.

A nevelomunka ellenorzése

Az ovodapedagogus elsdésorban onmagat ellendrzi, és sajat munkajat értékeli. Valamennyi
problémas nevelési helyzetben torekszik az dvodapedagoégus parjaval egyiitt elemezni a
torténteket.

A szakmai munka €s a miikodés ellendrzését az 6vodavezetd végzi a Pedagdgiai-mikodési
¢ves munkaterv mellékletében kidolgozott ellendrzési terv szerint. A vezetd olyan ellendrzést
végez, mely minden dolgozdt érint €s mozgosit az ellendrzési folyamatban. Az ellendrzés
nyitott formaja, mely évenként hasonlo folyamatszabalyozott rendszerrel miikodik.

Az ellendrzés targya:

a dokumentumok,

a gyermekek szokas- €és szabalyrendszere, normak

a programban meghatdrozott ,,fejlddés varhaté eredménye az 6vodaskor veégén”
sikerkritériumok

bélcsbédei gondozasi feladatok helyszini megfigyelése alkalomszeriien
Tag 6vodavezetd irasbeli feliegyzése
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Az ellendrzés folyamat abrdja

Az 6vodai mikodés ellenorzése

A 4

Munkaterv

.

A vezet6 6vond a nevelési év
els6 értekezletén ismerteti az
ellen6rzési tervét

Vezeto

A 4

Ellenorzési terv

.

Az ellenorzottek

A 4

Az ellenérzﬁttsk rogzitik az
ellen6rzés paramétereit.

Ellenorzési terv

e

Az ellendrzottek
feljegyzései a

Ellenérzottek

A 4

feljegyzései a

csoportnaploban

Az ellendrzéshez sziikséges
helyzetelemzési segédletek
biztositasa

A 4

csoportnaploban

| orortnarTan

Vezet6k

\ 4

!

Helyzetelemzési

Az ellenérzés megvalositasa

segédletek

—

Helyzetelemzési
segédletek

A 4

Vezet6k

Helyzetelemzési
segédletek

Vezetoi

A 4

vezetoi feljegyzések

e e

nem

Az adatok elemzése, értékelése
Az ellendrzés eredményének
ismertetése a dolgozokkal

A 4

feljegyzések

e

Ellenérzési lap,
q Zaré 0sszegzés

Vezetd

l

Megfelelt-e a

A

munkaja az
ellen6rzésnél?

kitoltése és alairasa

e e
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A program egy-egy részteriiletének fejleszt4, innovativ értékelése évenkénti ciklusban

Célunk: olyan értékelési rendszer kidolgozasa, mely mozgositja, és érdekeltté teszi a
neveldtestiiletet a kozos értékelési folyamatba torténd bekapcsolodasba. Biztositja az
informaciok feltarasat, ¢és elinditja a javitasi folyamatokat. A fejlesztd, innovativ értékelés
lebonyolitasat belso értékeld munkakdzosség végzi.

Az értékelés teriiletei

e a gyermekek egészséges életre nevelése,

e a gyermekek €érzelmi, szocializacios nevelése,

e aprogram barmelyik tevékenysége, s annak, targyi, személyi feltétele,
(Evenként egy — egy teriiletet valasztunk, és folyamatosan mindegyik sorba keriil.)

A vezetés biztositja a tamogato csoport €s az ellendrzés mérés értékelés team munkdjahoz
sziikséges feltételeket

e 1dO

o eszkdzok ( papir, fax, f€énymasolo, szamitogeép)
e helyiség
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A nevelomunka értékelésének folyamat dabrdja

Vezetdi ellendrzések, megfigyelések

hidnyossagokat tarnak fel

'

Vezetdi ajanlas készitése

El16z6 év
értékelésel

Intézményvezetd

» | Vezetdi
ajanlas

i <

Ertékelési terv készitése

Vezetoi
ajanlas

Ertékelési
terv

Feltaro
adatlapok

Belso értékeld team

v

Ertékelési terv bemutatasa és
elfogadasa neveldtestiileti
szinten

Belso értékeld team

Elfogadjak
az
értékelési
tervet

ligen

Feltaro értékelés az
ovodaban

» | Ertékelési

nem

Ovonék, felelésok

'

A feltaré munka
Osszefoglalasa

Belso értékelo team

Feltaro
adatlapok
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<

Intézkedési terv
készitése

Intézkedési

terv

Ovondk
v

p| Intézkedési terv elemzése,
jovahagyasa

Intézkedési
terv

Bels6 értékeld team

Elfogadjak az
értékelési

Az intézkedési tervek
megvaldsitasa

Ovonék
v

Eredményességek -
megfigyelése ] Ertékeld

lapok

Ovonok, Belso ért.team

v

Osszevetés a
sikerkritériumokkal

Ertékeld
lapok

Ertékelési

tary

Belso értékeld team

Sikeril a nem

folyamatjavitas?

C A hianyossagokat kijavitottak >




6.3.Intézményi onértékelés
Osszegzo, iranyitott onértékelés 4 évenként

Elemezziik az 6voda adottsagait!

e Vezetés

Stratégia (Hosszl tava intézményi tervezés)
Emberi eréforrasok

Kozvetett partnerkapcsolatok és er6forrasok
Folyamatok

Elemezziik az 6voda eredményeit!

e A kozvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények
e A munkatarsak elégedettségével kapcsolatos eredmények

e A tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredmények

e Kulcsfontossagl eredmények

Az iranyitott onértékelés objektiv eredményeket adott az intézmény jelenlegi allapotarol. Az
0sszegzes €s elemzés soran egyértelmii bizonyitdst nyert, mik az erdsségeink ¢és melyek a
fejlesztésre varo teriileteink. Szdmadatokkal igazolni tudjuk, hogy az eddigi munkéank soran
erosségeinknek vélt teriileteink valoban az erdsségeink kozé tartozik. A fejlesztésre varo
teriileteink konkrétabba valtak.

e A jovO feladatait a fejlesztendd teriiletek kijelolték szamunkra, melyeket az er0sségeinkre
tamaszkodva partnereink segitségével k6zos elhatdrozassal tudjuk megvalositani.

o Az Onértékelés soran keletkezett dokumentumok és bizonylatok nyomtatott és lemezen
tarolt formaban az Osszevont Ovodak kdzpontjaban taldlhaté meg.

e Az oOnértékelés eredményeirdl torténd visszacsatolas a teljes alkalmazotti kor szamara,
iinnepélyes keretek kozott a zard értekezleten keriil sor, valamint minden tagévoda irasban
is megkapja az oOnértékelés részletes anyagat, amely a tagovodankénti bontast
is tartalmazza.

e Az onértékelésben résztvevo partnereink részére irdsos beszamolot kiildiink.

A megkezdett mindségfejlesztési munka 0j lendiiletet hozott az intézmény ¢€letébe. A munka
végére meg novekedett az elkotelezettek szama. Ugy gondoljuk, hogy a visszacsatolds is
megerdsiti az alkalmazottakban a mindségfejlesztési munka folytatdsanak ,.E&rdemességét”,
fontossagat.

Kapcsolodo dokumentum:

e HNP

e Partneri igény ¢és elégedettség vizsgalat
e Klimateszt

o Eves statisztika

e Eves munka értékelése
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6.3.1. Az iranyitott onértékelés folyamata

Felel6sségi és hataskéri matrix

A lépések targya Erintettek Informaltak Felelés
1. Tervezés A teljes alkalmazotti VezetGség Tamogaté csoport
kor Ovodavezetd vezetdje

2. Tajékoztatas

3. Dontés a tervezésrol

4. Adatfelvétel:

A teljes alkalmazotti
kor

A teljes alkalmazotti
kor

Az 6voda vezetbje

A teljes alkalmazotti
kor

A teljes alkalmazotti
kor

Tamogaté. csoport.

Tamogaté csoport
vezetbje

Tamogaté csoport
vezetbje

Tamogaté csoport
vezetdje

dsszértékelés Ovodavezet6
5. Partneri igény és Tamogaté csoport Vezetdség Tamogaté csoport
) vezetdje
elégedettség vizsgalat Ovodavezetd

eredményeinek
kigyUjtése

6. Lebonyolitas

Tamogaté csoport

A teljes alkalmazotti kor

Tamogaté csoport
vezetd

7. Az eredmények

osszehasonlitasa

Tamogaté csoport

Tamogaté csoport

Ovodavezets

Tamogaté csoport
vezetd

8. Osszehasonlitd

elemzés a korabbi
vizsgalatok adata
alapjan

Tamogaté csoport

Vezetdség

Vezetd 6vond

Tamogaté csoport
vezetbje

9. Az eredmények

Osszegzése

Tamogaté csoport

Vezetdség

Vezetd 6vond

Tamogaté csoport
vezetbje

10. Tajékoztatas

Tamogaté csoport

A teljes alkalmazotti kor

Tamogaté csoport
vezetbje
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7. Mindségiranyitdsi program feliilvizsgalata

7.1. Dokumentumok kezelése

A MIP-et 2016-ban vizsgaljuk feliil, amit a kovetkezd 1épések alapjan végziink:

A MIP

modositasanak
eljarasrendje

Az

1.Téajékoztaté a MIP modositasanak
rendjérol

F: Tamogat6 csop.vez.

E: alkalmazotti kor

Projektterv a

A 4

2. MIP munkacsoport alakitasa,
felelosségek, hataskorok
meghatarozasa

F: intézményvezetd

E: felkért csoport tagja

> MIP

modositasahoz

Munkakori

A 4

onkormanyzati
MIP

\_/__

A meglévd

3. A kiegészitésre keriilo6 OMIP
elemek megismertetése

F: intézményvezeto

E: intézmény vezetése, munkacsoport

|

mindségpolitikai
nyilatkozat

A bels6 audit,
iranyitott

onértékelés

adatai

4. A Min.Pol.Nyil.Feliilvizsgalata
( megfelelt-e a céloknak?)
F: munkacsoport vezetoje
E: munkacsoport, alkalmazottak
szilok kozossége

leirasok
kiegészitése

Osszegzés a

"| megfelelésrdl

A partneri igény
és elégedettség
mérés adatai

5.MIP feliilvizsgalata ( megfelelt-e

p| acéloknak?) hatdsossag, hatékonysag

F: munkacsoport vezetdje
E: munkacsoport, alkalmazottak
sziilok kozossége

A

Maoadositott
mindségpol.nyil.
munkaanyag

A

»  Osszegzésa

A belsé audit,
iranyitott
onértékelés
adatai

. Megerdsités,
korrekcio

7.Alkalmazotti kozosség elfogadasa

F: munkacsoport vezetdje
E: alkalmazottak

megfelelésrol

\/__

Modositott
Mindéségfejlesztési
rendszer
munkaanya

A 4

Az elfogadas
jegyzokonyve
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8.Sziil6i kdzosség elfogadasa
F: munkacsoport vezetoje
E: sziil6i kdzosség

A 4

9.0Onkormanyzat jovéahagyasa
F: intézményvezetd
E: Onkormanyzat,

P Az elfogadis
jegyzokonyve

A 4

10.A nem hatalyos MIP-ek bevonasa
F: Munka.csop.egy tagja
E: a kiosztasi jegyzék szereploi

A 4

Az elfogadott
MIP

11.Kivonat készitése a sziil6knek

[ e
F: munkacsoport vezetdje

E: munkacsoport tagja

A jovahagyas
jegyzokonyve

A 4

12.A kivonat eljuttatasa,

megismertetése a sziilokkel
A tajékoztatas » F: munkacsoport egy tagja
rendje E: csoportot vezetd 6vodapedagdgus
A MIP-rél

elkésziilt kivonat

Kiosztasi
Jegyzék

A 4

13. A kiosztasi jegyzéknek
megfelelden az 4j MIP-ek elosztasa
F: munkacsoport egy tagja
E: a kiosztasi jegyzék szerepl6i

Az elkészult
kivonat
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7.2.MIP helye, tarolasi modja

MIP helye Taroldsi modja Példanyszam
Fenntarto Nyomtatott 1 példany
Vezetdi iroda Nyomtatott és elektronikus 1 példany
Tagovodak Nyomtatott 1 példany
Témogat6 csoport, Nyomtatott 1 példany
irattar
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FELHASZNALT IRODALOM

- Laminé Antal Eva — Petroné Képes Gizella: AQM gyakorlati utmutato

- Porkolabné Balogh Katalin: Komplex Prevencioés Ovodai Program

- Pecsenye Eva -Nagy Kalman: Segédanyag az intézményi MIP elkészitéséhez
- OMIP

- Budapesti Belvaros-Lipotvaros napkozi-otthonos évoda mindségiranyitasi programja
- Nagy Jen6né: Ovodatiikor

- COMENIUS Kézikonyv

- EXPANZIO HUMAN TANACSADO Kft: COMENIUS segédanyagok
-2002/2003 —2003/2004. 6voda éves munkaterve

- Ovodank mindségiigyi dokumentumai

- Szivak Judit: Mindség az 6vodaban

- Késané Dr. Ormai Vera: a mi 6vodank

- Nagy JenOné: Hogyan irjunk mindségiranyitasi programot?
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Az IMIP végrehajtasat értékel6 jelentés tartalma és eljarasrendje

6. Fejezet 4. pont)
Az értékelés Felel6sok A résztvevék | Hataridé
Részteriilete, iranya Kapcsolddé indikatorok kore
e Az intézményi
onértékelés mutatoi
(az eljarasrendben
Az intézményi meghatarozott idében
mindségpolitika pl. 4 évente)
megvalosulasi szintje: e Az aktualis id6szak
igény, elvaras, és
- A elégedettség felmérés Minden
Mindségpolitikai eredményei nevelési év
nyilatkozat és a e Helyi Ovodai Nevelési 06.01 —
Program bevalas- 08. 31:
- Minéség vizsgalatanak mutatoi kozotti
céloknak e A Kkiils6 ellenérzések id6szak
megfeleléen tapasztalatai, melyek
beépiilnek az )
e Ovodaban vezetdi - Nevel§
feladatot ellatok és az testulc?t, o
6vodapedagogusok mint értékeld.
teljesitményértékelésé
nek eredmény
mutatdiba
Az intézmeényi I'ntézményvezetc'i
mindségfejlesztési e Az IMIP-ben esa L.
rendszermiikddtetése: leszabalyozott Mlnosegfe]leszte51
- A vezetés Mindéségfejlesztési Tamogat6 Csoport
felelGssége, rendszer
elkotelezettsége, eljarasrendjeinek valo
- A megfelelés,
partnerkapcsolat e Intézményi 16
ok irdnyitdsa dnértékelés mutatdi ( - Szildi Szer-
- Ahuman eljarasrendnek vezet, mint
eréforrasok megfelelden 4 évente véleményezé | \finden
biztositasa és all rendelkezésre nevelési év
fejlesztése e Az aktualis id6szak 06.01. -
- Nevelés- igény, elvaras és 08. 31.
fejlesztes elégedettség felmérés kozotti
- Meérés, elemzés, eredményei, 1ddszak
fejlesztes megfelelden végzett
tokéletesités értékelések és azok
- Egyéb eredmény mutatoi
eréforrasok e  AXiils ellenérzések
biztositasa

tapasztalatai, melyek
beépiilnek az
Ovodéban vezet6i
feladatot ellatok és az
ovodapedagdgusok
teljesitményértékelési
mutatoiba
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Az értékelés

Részteriilete, iranya Kapcsolodo indikatorok

Felelosok

e a gyermekek fejlodését
nyomon kdvetd
fejlodési naplo (
Személyiség lap)
nevelési évvégi
mutatoi csoport illetve
ovodai szinten

A gyermekek fejlodését e A Helyi Ovodai

nyomon kdvetd rendszer Nevelési Program

alapjan az 6vodaba jaro bevizsgalasi
gyermekek egyéni eredményei

fejlettségi szintje e A csoport naplok
tervezd — értekeld
munkaja

e Az
ovodapedagdgusok
teljesitményértékelési
mutatoi

Valamennyi
ovodapedagdgus

Intézkedési terv javaslat | Az IMIP értékelése

Intézményvezetd
ésa
Mindéségfejlesztési
Témogat6 Csoport

A résztvevok
kore

Hatarido

Minden
nevelési év
06. 15.-ig

Minden
nevelési év
08. 31.

l

Intézkedési tervek érvényessége: a fenntartd jovahagyasaval Iép érvénybe és a mindenkori,
aktualis nevelési év munkatervének mellékletét képezi.
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Az 0vodapedagogus és gondozondi munkakorben foglalkoztatott
dolgozok teljesitményértékelésének szabalyozasa

Intézményi Mindségiranyitasi Program 2 sz. Melléklete

Készitette:  a MezOberényi Kistérségi Ovoda vezetéje és a Mindségfejlesztési Tamogatd

Csoport.

Jovahagyta: 2011. 06. 28.-én az intézmény neveldtestiilete

Alairasok:
Nevelotestiilet KEPViISelGje....ccuvvvnriiiniiiniiiieiiiniiieiiinreinecsnronnes
Sziiloi Szervezet képviselGje......covviviniiiiniiiniiiiieiiiniiinniiinicennnnns
Késziilt: Valtozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
2011. 06. 28. 1. Cee 1/5.
Ovodavezeto
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1.

Az

Cél:

Ovodai Helyi Nevelési Programjaban, az Intézményi Mindségiranyitasi Programban

meghatarozott célkitiizések illetve az egyéb intézményi szabalyozokban meghatarozott
kotelezettségek 0sszehasonlitasa az 6vodapedagdgusok €s gondozoénd mindennapi neveld-
fejleszté munkajanak eredményével, amely a partnerkdzpontusag jegy€ben biztositja az
eredményes €s hatékony intézményi mitkodést.

2.

A szabalyzat hatalyossaga:

Ezen szabalyzat az intézmény valamennyi 6vodapedagogusara kiterjed

3.

Az

4.

Az értékeléssel megbizottak kore:

intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak megfelelve:
intézményvezeto

tagovoda vezetok

mindségfejlesztési timogatd csoport

Az értékelés rendje:

Az 6voda valamennyi évodapedagiégusara és gondozondjére — Kkivételt képeznek az
intézményben vezet6i feladatokat ellatok kore - vonatkozoan:

Az o6vodapedagiogusok és gondozond teljesitményértékelésére — az S. sz. pontban
meghatarozott dokumentumok alapjan a 2.sz. Melléklet szempontsoranak megfeleléen —
a mindenkori nevelési év junius 01. — augusztus 31. kozott keriil sor az alabbi
lépésekben:

1.

1épés:
Ovodapedagogusok, gondozoné dnértékeld lapjanak kiosztasa az 6vodapedagdgusok
¢s gondozond részére
(1. sz. Melléklet: Ovodapedagogusok és gondozénd Onértékeld lapja)
Felelosok:
Tagovodakban: Tagovoda vezetok

Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 01-ig
2. lépés:

Az 6vodapedagdégusok és gondozond kitdltik az oOnértékeld lapokat, elvégzik az

onértékelést

Felelosok:  valamennyi 6vodapedagdgus

Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 01 — 06. 15. kozott
Késziilt: Viltozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
2011. 06. 28. 1. P PP PP PP 2/5.

Ovodavezetd
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3.

1épés:

Az 6vodapedagogusok a gondozdnd csoportnaplokban elkészitik a csoportjuk nevelési
évre sz010 értékelését

Felelosok:  valamennyi 6vodapedagdgus, gondozond

Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 01. — 06. 15. kdzott

1épés:
Az értékelést végzok elkészitik a pedagdgusok, gondozond teljesitményértékelését 5.
pontban meghatdrozott dokumentumok alapjan, a 2. sz. Melléklet szempontsoranak
megfelelden.
Felelosok: A tagovodaban a tagdvoda vezetd

Mindségtejlesztési Tamogatdo Csoport tagja
Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 15 — 06. 30.

1épés:

Az 6vodapedagodgus, gondozond teljesitmeény €rtékelése

Résztvevok: ovodapedagdgus €s gondozénd a teljesitmény értékeldk ( tagdvoda
vezetd ¢€s a TCS tagja)

A) A teljesitményértékelok szdban ismertetik az adott 6vodapedagoégus gondozénd
teljesitményértékelését, melyet tablazat formajaban is biztositanak az értékelt
pedagogus részére ( 2. sz. Melléklet ).

Dokumentum: Ertékel§ tabla ( 2. sz. Melléklet)

B) Az értékelt pedagogus, gondozond szoban €s /vagy irasban reagal az értékelésre
Dokumentum : Ertékelélap ( 3. Melléklet)

Hatarido: mindenkori nevelési év: 06.30-07. 15.

1épés:
Az 6vodapedagogusok, gondozond teljesitmény értékelésének 0sszegzése a 4/1. sz. €s
4/2. sz. Melléklet alapjan
Felelos:
A tagovodaban a tagdvoda vezetd
Mindségtejlesztési Tamogatdo Csoport vezetdje
Dokumentum: a mindenkori éves munkaterv értékelése
Hatarido: mindenkori nevelési év: 08. 31-ig

Az Ovodapedagogus, gondozond teljesitmény értékelésének dokumentumai

és szempontsora

A teljesitmény értékelés alapjat képezo intézményi dokumentumok:

Az 6vodapedagogus, gondozond munkakori leirdsa

a mindenkori nevelési évre sz616 vezetdi ellendrzési terv, amely a mindenkori nevelési
évre sz016 munkaterv mellékletében talalhato

az IMIP-ben szabalyozott partneri elégedettség, elégedetlenség ¢és elvarasok
felméréseinek eredményei

az ovodai csoport illetve 6voda-bolcsddei csoport éves neveld-fejlesztd munkajanak
értékelése ( csoportnaploban, gondozasi napldban taldlhato)

az 6vodapedagdgus, gondozond onértékelése

az el6z6 nevelési év Teljesitmény értékeld lapja

Késziilt:

Valtozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:

2011. 06. 28. ) Rt 3/5.

Ovodavezeto
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A teljesitmény értékelés szempontsora:
2. Sz. mellékletet ( Az O6vodapedagdégus, gondozond teljesitmény értékelésének
szempontsora)

6. A Szabalyzat modositasanak utja:

Ezen  Szabalyzat  kiegészitésére, = modositdsdra az  intézményben  dolgozo
ovodapedagdgusok koziil barki javaslatot tehet az oOvoda vezetdjének vagy a
mindségfejlesztési timogatod csoport vezetdjének szoban vagy irasban egyarant.

Elbiralas utan a mindségfejlesztési tamogatd csoport vezetdi kiegészitik, modositjak a
javaslattal ezen szabdlyzatot. Eggyel megndvelve a valtozat szamot, az 6vodavezetd
alairasaval hitelesitve adja ki a modositott szabalyzatot.

7. Az aktualitas feliilvizsgalatanak modja:

Ezen szabalyzatot az intézmény vezetés — az ¢€rtékelési folyamat tapasztalataira épitve -
minden nevelési év kezdetekor, szeptember hoénap 01 -15. kozott feliilvizsgalja és
aktualizalja.

Amennyiben sziikséges, az intézmény vezetése a mindségfejlesztési tamogatd csoport
tagjaival egyiitt modositjak ezen eljarasi rendet, eggyel megndvelve a valtozat szamot, az
ovodavezet? alairasaval hitelesitve adja ki.

8. A pedagogusok teljesitmény értékelésével kapcsolatos dokumentumok kezelése:

- A pedagogusok, gondozdnd teljesitmény értekelésével kapcsolatosan keletkezett
dokumentumokat személyre sz616 dossziéban taroljuk zart szekrényben

- A dokumentumokat az érintett pedagdégus gondozond ¢€s az intézményvezetés
tekintheti meg

- A dokumentumok addig nem selejtezhetéek, amig a pedagdgus gondozénd
munkaviszonya az intézménnyel fenn all. A pedagdégus gondozoénd munkaviszonyanak
megszlinése esetén, az érintett dolgozo kérésére kiadhatd vagy megsemmisitésre kertil

- A neveldtestiilet 6sszesitd értékeld lapjai évente egy dokumentacioban, a mindenkori
nevelési év értékelésének mellékleteként keriil lefizésre. Betekintési joga a
fenntartonak, az intézményvezetdségének és a mindségfejlesztési tamogatd csoportnak
van. Szakmai tekintetben a szakmai munkakozosség vezetd is betekinthet a
munkak6zosség tagjainak értékeld lapjaiba abbol a célbol, hogy a kovetkeztetéseket €s
tapasztalatokat beépithesse a munkakdzosség tervébe.

- A dokumentumokat az intézményvezetés felhasznalhatja:
e tovabbképzési terv készitésénél
e akovetkezd nevelési év munkatervének elkészitésénél
e Dbérjellegii juttatasok elosztasakor
e munkaerd tervezéshez, marketing célokra

Késziilt: Valtozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
2011. 06. 28. S 4/5.

Ovodavezeto

66




9.

10.

Panaszkezelés

Az értékelt pedagdgus gondozond az értékelési folyamat barmely részében észrevételt,
panaszt tehet, melyet irdsban nyujthat be az intézmény vezetdjéhez

Az intézmény vezetd 8 napon beliil koteles a panasz kivizsgaldsara fliggetlen
bizottsagot létrehozni. A fliggetlen bizottsag tagjai : minden esetben az intézményi
érdekképviseleti szervezetek ( Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet, stb.) és az
intézmény vezetés 1-1 tagja.

A panasztevd pedagdgus gondozond a fliggetlen bizottsag megallapitasairdl 30 napon
beliil tajékoztatast kap.

Hatalyba 1épés idopontja:

Ezen szabalyzat el6szor 2007. marcius 31.-el I€p ¢€letbe €s visszavonasig érvényes.

11.

Kapcsolod6 dokumentumok, mellékletek

Ovodapedagogusok, gondozénd munkakori leirésa

A mindenkori éves vezetdi ellendrzési terv

A mindenkori éves vezetdi ellendrzési terv alapjan végzett ellendrzések feljegyzései
Az adott nevelési évben, az intézményben végzett egyéb ellendrzések, vizsgalatok
(kiils6 tanacsadok, szakeértok, stb.) feljegyzései

A mindségfejlesztési rendszer milkddtetése soran keletkezett elégedettség,
elégedetlenség ¢és elvaras felmérések eredményei (elemzések, intézkedési tervek)

1. sz. Melléklet: Ovodapedagdgus, gondozond nértékeld lap

2. sz. Melléklet: Az Odvodapedagogus, gondozoénd teljesitményértékelésének
szempontsora

3. sz. Melléklet: Az dvodapedagogus, gondozond éves neveld-fejlesztd munkdjanak
értékeld lapja

4. 1. sz. Melléklet: Tagintézményi szintli 0Osszesité lap az dSvodapedagdgusok,
gondozond ¢€s a vezetdi feladatokat ellatdk éves teljesitményértékelése alapjan

4. 2. sz. Melléklet Az intézményi szintli 0Osszesité lap az dSvodapedagdgusok,
gondozond ¢€s a vezetdi feladatokat ellatdk éves teljesitményértékelése alapjan

Késziilt:
2011. 06
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Az 0vodaban vezetoi munkakorben foglalkoztatott dolgozok
teljesitményértékelésének szabalyozasa

Intézményi Mindségiranyitasi Program 3 sz. Melléklete

Készitette: a MezOberényi Kistérségi Ovoda vezetdje és a Mindségfejlesztési Tamogato
Csoport.

Jovahagyta: 2011-06-28.-an az intézmény neveldtestiilete

Alairasok:

Késziilt: Valtozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
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12. Cél:

Az 6voda Helyi Nevelési Programjdban, az Intézményi Mindségiranyitasi Programban
meghatarozott célkitiizések illetve az egyéb intézményi szabalyozokban meghatarozott
kotelezettségek 0sszehasonlitdsa a vezetd beosztast 6vodapedagdgus mindennapi vezetodi,
neveld-fejlesztd munkéjanak eredményével, amely a partnerkdzpontisag jegyében
biztositja az eredményes és hatékony intézményi miikodést.

13. A szabalyzat hatalyossaga:

Ezen szabalyzat az intézmény valamennyi 6vodapedagogusara kiterjed

14. Az intézményben vezetéi feladatokat ellatok kore:

Az Intézményi Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatnak megfelelden:
- intézményvezetd
- tagdvoda vezetOk

15. Az értékelést végzok kore:
- az érintett vezetd beosztasu dolgozo

- az intézményi neveldtestiilet teljes kore
- mindségfejlesztési timogatd csoport

16. Az értékelés rendje:

Az o0voda vezetd beosztasu dolgozdinak teljesitményértékelésére — az 5.sz. pontban
meghatarozott dokumentumok alapjan — a mindenkori nevelési év jinius 01 — augusztus
31. kozott keriil sor az alabbi lépésekben:

7. 1épés:
Klimatesztek kiosztasa:
Az O6vodavezetd munkajat értékeld nevelOtestiileti klimatesztet az Ovodavezetd
kivételével valamennyi O6vodapedagogus — az egyéb vezetéi munkat ellatok is —
megkapja.
Késziilt: Viltozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
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A tagbévoda vezetk munkéjat értékeld nevelotestiileti klimatesztet a sajat
neveldtestiilete tolti ki.

1. sz. Mell¢klet: Ovodavezeté munkéjat méré klimateszt
2. sz. Melléklet: A Tagovoda vezetok munkdjat mérd klimateszt
Felelos: Mindségfejlesztési Tamogatdo Csoport tagja

Hatarido: mindenkori nevelési év 06.01 — 06.15. kozott

8. lépés:

Az onértekeld lapok kiosztasa a vezetdi feladatokat ellatdo dolgozodk részére
3.sz. Melléklet: Tagovoda vezetdk Onértékeld lapja;

Felelos: Mind6ségtejlesztési Tamogatdo Csoport
Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 01-ig

9. lépés:
A vezet0i feladatot ellatok kitoltik az onértékeld lapokat, elvégzik az onértekelést
Felelosok:  vezetdi feladatot ellatdé 6vodapedagdgusok
Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 01 — 06. 15 kozott

10. 1épés:
Az 6vodapedagogus — vezetd beosztasu dolgozdk a csoportnaplokban valtotarsukkal
egyltt elkészitik a csoportjuk nevelési évre szolo értékelését
Felelosok:  érintett vezetOi feladatot ellatdé 6vodapedagdgusok
Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 01 — 06. 15. kozott

11. 1épés:
Klimatesztek feldolgozasa, kiértékelése
A tamogato csoport értékelé munkéjat segiti az 1.1., 2.1., sz. Melléklet €s a hozzéajuk
kapcsolodo Excel tabla.
Felelos: Mindségfejlesztési Tamogatocsoport tagja
Hatarido: mindenkori nevelési év: 06.15 — 06. 30. kozott

12. 1épés:
Az értékelést végzok elkészitik a vezetdi feladatokat ellatok teljesitményértékelését a
6. pontban meghatarozott dokumentumok ¢és értékelési szempontsor alapjan
Felelosok: Mindségfejlesztési Tamogatd Csoport tagja €s intézményvezetd
Hatarido: mindenkori nevelési év 06. 30 — 07. 15.

Késziilt: Viltozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
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13.

1épés:
Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok / tagdvoda vezetdk /teljesitmény
értékelése

- intézményvezetd és a mindségfejlesztdi tamogatd csoport tagja

A- A teljesitményértékeldk szoban ismertetik az adott vezetéi feladatot ellato
dolgozo6 teljesitményértékelését
Dokumentum: Osszegz6 értékelés
B- Az értékelt szoban €s /vagy irdsban reagal az értékelésre
Dokumentum : Jegyz6konyv
Felelos Intézményvezetd, Mindségfejlesztd Tamogatd Csoport tagja
Hatarido: mindenkori nevelési év: 07.15-07. 30.
14. 1épés:

17.

Az

Az 6vodaban vezetdi feladatokat ellatok teljesitmény értékelésének Osszegzése: az
ovodapedagdgusok értékelését szabalyoz6 dokumentum 4/1. és 4/2. Melléklete alapjan
Dokumentum: a mindenkori éves munkaterv értékelése

Felelos: ovodavezetd és a mindségfejlesztési timogatd csoport
Hatarido: mindenkori nevelési év: 08. 31-ig
Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok teljesitmény értékelésének alapjaul

szolgalé dokumentumok és szempontsor

intézményben vezetéi feladatokat ellatok teljesitmény értékelésének alapjaul

szolgalo dokumentumok

Az

A vezetd beosztast 6vodapedagdgus munkakori leirasa

Az 6vodapedagdgusok altal, az aktualis idészakban elkészitett Onértékelés azon része,
amely az intézmény 6vodavezetésére vonatkozik

A nevelési €v soran végzett kiilsé hatosagi, szakmai és torvényességi ellendrzések és
vizsgalatok jegyzOkonyvei

Az IMIP-ben szabalyozott partneri elégedettség, elégedetlenség ¢és elvarasok
felméréseinek eredményei

Tagovoda vezetd esetében, az Ovodai csoport éves neveld-fejlesztd munkéjanak
értékelése (csoportnaploban talalhat6)

A vezetd beosztast 6vodapedagogus onértekelése

A korabbi értékelések soran kitlizott fejlesztendd feladatainak eredményessége

értékelési szempontsort:

Lasd 4/1. sz. mellékletet (4.1..sz. Melléklet: Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok
teljesitmény értékelésének szempontsora)

Az

0sszegz0 értékelo lapot lasd a 4.2. sz. Mellékletben

Késziilt:
2011. 06
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18. A Szabalyzat médositasanak utja:

Ezen  Szabalyzat  kiegészitésére, moldositdsara az  intézményben  dolgozd
ovodapedagdgusok koziil barki javaslatot tehet az oOvoda vezetdjének vagy a
mindségfejlesztési timogatd csoport vezetdjének szoban vagy irasban egyarant.

Elbiralas utan a mindségfejlesztési tamogatd csoport vezetdi kiegészitik, modositjak a
javaslattal ezen szabdlyzatot. Eggyel megndvelve a valtozat szamot, az 6vodavezetd
alairasaval hitelesitve adja ki a modositott szabalyzatot.

19. A vezetéi feladatokat ellatok teljesitmény értékelésével Kkapcsolatos
dokumentumok kezelése:

- A dokumentumokat személyre sz6l6 dosszi¢ban taroljuk zart szekrényben

- A dokumentumokat az érintett pedagoégus, a fenntartdé és az intézményvezetés
tekintheti meg

- A dokumentumok addig nem selejtezhetéek, amig a pedagégus munkaviszonya az
intézménnyel fenn all. A pedagdgus munkaviszonyanak megsziinése esetén, az érintett
dolgoz6 kérésére kiadhatod vagy megsemmisitésre kertil

- A neveldtestiilet 6sszesitd értékeld lapjai évente egy dokumentacidoban, a mindenkori
nevelési ¢év értékelésének mellékleteként keriil lefiizésre. Betekintési joga a
fenntartonak, az intézményvezetdségének és a mindségfejlesztési tamogatd csoportnak
van. Szakmai tekintetben a szakmai munkakozosség vezetd is betekinthet a
munkakdzosség tagjainak értékeld lapjaiba abbol a célbdl, hogy a kdvetkeztetéseket €s
tapasztalatokat beépithesse a munkak6zosség tervébe.

- A dokumentumokat az intézményvezetés felhasznalhatja:

tovabbképzési terv készitésénél

a kovetkezd nevelési év munkatervének elkészitésénél

bérjellegii juttatasok elosztasakor

munkaerd tervezéshez, marketing célokra

20. Panaszkezelés

Az értékelt vezetdi feladatot ellatdo pedagogus az értékelési folyamat barmely részében
¢szrevételt, panaszt tehet, melyet irdsban nytjthat be az intézmény vezetdjéhez

Az intézmény vezetd 8 napon beliil koteles a panasz kivizsgaldsara fliggetlen
bizottsagot létrehozni. A fliggetlen bizottsdg tagjai : minden esetben az intézményi
érdekképviseleti szervezetek ( Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet, stb.) és az
intézmény vezetés 1-1 tagja.

A panasztevd pedagdgus a fliggetlen bizottsdg megallapitasair6l 30 napon beliil

tajékoztatast kap.
Késziilt: Valtozat: Készitette és kiadta: Oldal szam:
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21.

Az aktualitas feliilvizsgalatanak moédja:

Ezen szabalyzatot az intézmény vezetés — az ¢€rtékelési folyamat tapasztalataira épitve -
minden nevelési év kezdetekor, szeptember hoénap 01 -15. kozott feliilvizsgalja és
aktualizalja.

Amennyiben sziikséges, az intézmény vezetése a mindségfejlesztési tamogatd csoport
tagjaival egyiitt modositjak ezen eljarasi rendet, eggyel megndvelve a valtozat szamot, az
ovodavezet? alairasaval hitelesitve adja ki.

22.

Hatalyba 1épés idopontja:

Ezen szabalyzat el6szor 2007. marcius 31-el 1€p €letbe és visszavonasig €rvényes.

23.

Kapcsolod6 dokumentumok, mellékletek

Az intézményben vezetdi feladatokat ellatok munkakori leirasa

A mindenkori éves vezetdi ellendrzési terv

A mindenkori éves vezetdi ellendrzési terv alapjan végzett ellendrzések feljegyzései
Az adott nevelési évben az intézményben végzett egyéb ellendrzések, vizsgalatok (
kiils6 tanacsadok, szakértok, revizorok, hatdsagi szakemberek, stb.) feljegyzései

A mindségfejlesztési rendszer milkddtetése soran keletkezett elégedettség,
elégedetlenség ¢és elvaras felmérések eredményei (elemzések, intézkedési tervek)

1. sz. Melléklet: Nevelotestiileti klimateszt az Ovodavezeté éves munkéjanak
értékelésérol

1. 1. sz. Melléklet: Az 6vodavezeté munkajat értékeld klimateszt tartalmi tertilete1

2. sz. Melléklet: Neveldtestiileti klimateszt a tagovoda vezetdk éves munkéjanak
értékelésérol

2. 1. sz. Melléklet: A tagovoda vezetOk munkajat értekeld klimateszt tartalmi teriiletei
3.sz. Melléklet: A tagbvoda vezetdk onértékeld lapja

4. 1. sz. Melléklet: A vezetdi feladatokat ellatok teljesitmény értékeld lapja

4. 2. sz. Melléklet: A vezetdi feladatokat ellatok teljesitmény értékelésének 0sszegzd
lapja

Késziilt:
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