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AZ INTEZMENY VEZETOJENEK
GONDOLATAI
A MINOSEIRANYITASI PROGRAMHOZ

A . Terézvarosi Onkorményzat Fasori Kicsinyek Ovodéaja”
alkalmazottjainak kinyilvanitott térekvése az intézményi dokumentumokban
meghatarozott értékeknek és alapelveknek megfelel6 muikodés, mindent
megtéve az intézmény hosszu tavu jovojének megalapozasaért.

Az O6voda mindenkori vezetGjére felel6sségteljes szerep harul a
megfogalmazott célok és feladatok megvaldsitasa soran.

A partnerkdzpontd szemléletet képviselve aldrendeli magat a
gyermekek, a csalddok, az alkalmazottak, valamint a tarsadalmi kérnyezet
érdekeinek, és azok egyittes igényeiknek megfelel6 mikodést biztosit.

lly forman a vezetd folyamatos feladata a SZOLGALAT, mely sok érémet
is magaban rejt.
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Miért is j6 a FASORI KICSINYEK OVODAJA a vetetéjének

lenni?

Azért mert egy olyan intézmény irdnyitdja lehet, ahol:

a gyermekek nevelése-fejlesztése az évtizedes
gyakorlatokra, és hagyomanyokra épitve torténik Uj
szakmai eszk6zO0k és modszerek bevezetésével és
alkalmazasaval.

a jol kivalasztott pedagdgusok és dadusok
gyermekszeretete, hivatastudata, szakmai
felkésziltsége biztositék arra, hogy az 6évoda
védettséget nyuUjtva masodik otthont jelentsen a
gyermekeknek, gondoskodva ismereteik  és
tapasztalataik gyarapodasarél.

a Helyi Nevelési Program két f6 pillére, a német
nyelvi nevelés és a magyar néphagyomanylrzés
févarosi szinten elismert szakmai program.

a szlUl6k szédmara a neveld-fejleszt§ munka
atlathatd, a szadmukra felkinadlt egytttm(ik6dés és
kapcsolattartas Szamos formdja révén
benyomdsaikat, érzelmeiket valamint igényeiket
kozvetiteni tudjak.

az igények és kovetelmények szempontjabdl
helyénvaldé és megfelel6 munkakérilmények
biztositdsaval az alkalmazottak érvényesiteni tudjak
szakmai elkotelezettségliket.

INTEZMENY! MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

OVODAJA

TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK



A vezet6i palyazat igazolja, hogy az intézmény vezetdje teljes
elhivatottsagbdl valasztja a fasori évoda iranyitasat, vallalva az intézmény
olyan szintd muikddtetését, amely megfelel a tarsadalmi kihivasoknak.
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BEVEZETO
A Mindségiranyitasi Program a nevelés - fejlesztés tartalmi

megujulasanak olyan modern eszkdze, amely megteremti az intézmény, a
fenntartd, és a tobbi partner szamara a kiszamithaté keretek ko6zott vald
folyamatos fejlédést biztosité mikodést.

A Program azt a feladatot tlzi az Intézmény elé, hogy megfogalmazza,
illetve meghatarozza a hatékony és szakszerl mikodésének hosszu tavra
sz06l6 elveit és céljait.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program egy olyan stratégiai
dokumentum, amely alapvetéen befolyasolja az intézmény
mikodésének egészét, és feltételezi valamennyi alkalmazott
elkotelezettségét a mindéség irant.

A kozo6s alkotomunka teszi a mindséget valddi, él§ és legitim fogalomma

az intézmény szamara.

A program hatékonyan segiti a jogszer(l, eredményes és szolgaltatd
jelleg érvényesllését, megvaldsitasat, és optimalisan figyelembe veszi a
fenntartéi jogokat, elvardsokat kifejez6 Onkormdényzati Minéségiranyitasi
Program tartalmat.

Az intézmény, sajat mindségpolitikajat a fenntarté onkormanyzat
mindségiranyitasi programjaban meghatarozott minéségpolitika és mindségi
elvarasokra alapozva hatarozza meg.

A fenntarté intézménnyel szembeni konkrét elvarasai 6sszefoglalva az
,Onkormanyzati Mindségiranyitadsi Program intézménylnkre vonatkozé

részé”-ben talalhato.

Az Intézményi Minéségiranyitasi Program két nagy részbdl all

1 MINOSEGPOLITIKA - amely tartalmazza az
intézmény mindségcéljait, illetve azokat a deklaralt
elveket, moddokat, eszkdozoket, ahogyan az
intézmény ezeket a célokat el akarja érni.

I MINOSEGFEJLESZTESI RENDSZER - azt a rendszert
mutatja be a mindségpolitika alapjan, amellyel az

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS| PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
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intézmény biztositjia és garantdlja a kitlzott
mind&ségcélokkal kapcsolatos eredmények
szakmaisaganak és hatékonysaganak novelése
érdekében tett folyamatos javitast, fejlesztést.

INTEZMENY BEMUTATASA

AZ INTEZMENY ADATAI

INTEZMENY NEVE:

Terézvdrosi Onkormdanyzat Fasori Kicsinyek Ovodéja

INTEZMENY SZEKHELYE:

Bp. 1068. Varosligeti fasor 28.

INTEZMENY ALAPITO OKIRATANAK SZAMA:

411-23/94

EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT MODOSITOTT ALAPITO OKIRAT
KELTE:

2008.06.19.

INTEZMENY ALAPITOJA, FENNTARTOJA:

Budapest Févéros Terézvaros Onkorméanyzata
Bp. 1067. E6tvds u. 3.

INTEZMENY FELUGYELETI SZERVE:

Budapest Févaros Terézvaros Onkormdnyzat Képvisels-

testlilete
Bp. 1067. E6tvés u. 3.
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INTEZMENY JOGALLASA ES A GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO

JOGOSITVANYAL:

Onéllé jogi személy, mely részben énélléan gazdalkodd

koltségvetési szerv.

AZ INTEZMENY ILLETEKESSEGI ES MUKODESI KORE

Az OJvoda feladat-ellatasi kételezettsége elsésorban a
Terézvarosban lakdhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkezé 3-7 éves gyermekek, tovabba az évoda
korzetében dolgozé sziil6k 3-7 éves gyermekeinek dvodai
nevelésére, napkdzbeni ellatasara terjed ki. Ezt
meghaladdéan a német nemzetiségi csoportban feladata a
német nyelv, kultira és azonossagtudat fejlesztése. A
német nemzetiségi csoportba a helyi nemzetiségi igények
kielégitését kovetben a lakdhelyétdl fliggetlenil barmely
német nemzetiségli gyermek felvehetd. Maximalisan
felveheté gyermeklétszam 73 f6.

INTEZMENY TEVEKENYSEGEI (SZAKFELADATAI)

Az intézmény alapvetd szakfeladatai:

80111-5 dvodai nevelés( német nemzetiségi csoport)
Az intézmény oktatashoz kapcsolédd szakfeladatai:
55231-2  Odvodai intézményi étkeztetés

55241-1 munkahelyi vendéglatas

Az intézmény alaptevékenységei TEAOR szam szerinti
besorolas alapjan:

8510 iskola-el6készité oktatas

INTEZMENY! MINOSEGIRANYITASI PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
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Az intézmény kiegészité tevékenységei:

Nemzeti etnikai anyanyelvi és kétnyelvi kisebbségi
nevelés

Beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdd
gyermekek, tanuldk felkészitésének tamogatasa

Ovodéban szervezett kedvezményes étkeztetés
Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

Pedagdgus szakvizsga, tovabbképzés

AZ INTEZMENY FELADAT-ELLATASAHOZ RENDELKEZESRE BOCSATOTT
ONKORMANYZATI VAGYON

A Budapest, VI. kertilet, Varosligeti fasor 28. sz. alatt fekvé
29.720 helyrajzi szamu tarsashazban a 2. szamu
albetétként nyilvantartott 501 nm terdletl helységcsoport..
Az intézményi leltar szerinti targyi eszkdzok (gépek,
berendezések, felszerelések stb.).

A vagyon feletti rendelkezés jogat a Budapest Févaros
Terézvdros Onkorményzat Képviselé-testiiletének — a
25/2004.(v.25.) szamu rendelete szabalyozza.

AZ INTEZMENY VEZETOJENEK KINEVEZESI RENDJE

Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu
kézalkalmazott, akit palyazat utjan a Budapest Févaros
Terézvaros Onkorményzat Képviseld-testiilete nevez ki.

AZ INTEZMENY KEPVISELETERE JOGOSULTAK
Az intézményvezetd, valamint az altala megbizott
intézményi dolgozd.

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS| PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
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INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYVEZETO

INTEZMENYVEZETO

HELYETTES

PEDAGOGUSOK

TECHNIKAI
DOLGOZOK

BERKONYVELO

OVODATITKAR
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AZ OVODA JELLEMZOI

Ovodank Terézvaros hatardn, annak a legszebb és legegészségesebb

részén, az Ugynevezett diplomata negyedben helyezkedik el.

Koézel a Varosligethez egy kétszintes, szazadfordulds villaépuletben

varjuk a ,fasori kicsinyeket”.

Az 6voda jatszéudvaran torténd napi levegdztetéseket kiegészitve,
kedvezd helyzetlinket kihasznalva, rendszeres latogatdéi vagyunk az
Allatkertnek, a kozeli kdzintézményeknek/ mizeumok, szinhdzak, kényvtar,

csarnok.../.

Az Onkorményzat 4&ltal tédmogatott buszkirdnduldsok alkalmaval,
valamint a dunabogdanyi gyermekidilében eltoltott hetek alatt, a tagabban
vett kornyezetinkben adddik lehetdségiink a természet d6sszhangjanak,

Ve

Az 6voda bels6 képének kialakitasakor a szinek, a formak hasznalataval
torekedtink olyan mili§ kialakitasara, amely mind a szemnek, mind a
léleknek nyugalmat, meghittséget és melegséget draszt. A tiszta, gondozott
kornyezet, a természetes anyagok és a kornyezetbarat targyak a
gyermekeket, az O&ket korilvevé vildg megismerésére és szeretetére
motivalja.

Az 6voda légkore csaladias, szeretetet, biztonsagot, tlirelmet kdzvetito, a
szUl6i otthon nevelésének folytatasat és annak megerdsitését jelentd.

Célunk a gyermekek fejlédésének biztositasa az élményszerl
fejlesztéseken, és a sokszinl tevékenységeken keresztil a jaték

elsédlegességét megdrizve.

Ovodank nevelési programjanak specialitisa a német, angol nyelvi
nevelés valamint a magyar néphagyomany 6rzése.
A német nemzetiségi gyermekeknek németnemzetiségi évodapedagdgus
orokiti at a nemzetiségi tradicidkat és kulturértékeket.

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS| PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
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A magyar néphagyomanydrzése, a népszokasok, és a kultura atadasa
athatja 6vodai életlinket, beépilve a gyermekek mindennapos természetes
tevékenységeibe.

Az O6vodai nevelésink alapvet6 feladata az egészséges életmdd
alakitdsaval, az érzelmi nevelés és a szocializdcié biztositdsaval, az értelmi
fejlesztés és nevelés megvaldsitdsdval a gyermekek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése.

Nevel6 fejlesztd munkankkal segitjik, hogy a gyermekek aktivan
tevékenykedd, kreativ személyiséggé valva, testi-lelki harmdniajukat
megtartva képesé valjanak, elfogadva a vilagot, beilleszkedni a
tarsadalomba.

Az adott csoportokon belll az egyéni képességek kilonbozéségét, a
fejl6dés eltéré Utemét figyelembe véve torténik a differencidlt fejlesztés, a
~tehetségpaldntak” gondozasa.

A gyermekek specidlis szikségleteikhez igazodd fejlesztését, egyéni és
mikrocsoportos foglalkozasok keretében a logopédus valamint a
fejlesztépedagdgus végzi.

A mozgasfejlesztésre, a mozgasos jatékok szervezésére a csoportszobdn
és a jatszoéudvaron kivll a jol felszerelt tornatermiinkben is lehetdség nyilik.

A hagyomdannya er6sodott programjaink /szlret, szlreti bal, kissebségek
napja, fasori majalis, alkotédélutanok,... / az 6voddhoz valé érzelmi kotédést
erdsitik a gyermekekben, a szilékben és a munkatarsakban egyarant.

A célok és a siker elérése érdekében a csalddokkal valé
kapcsolattartasunkat a kdzvetlenség, a nyitottsag, és az 8szinteség jellemzi.

Az 6voda zokkendmentes muikddése, a gyermekek fejlédése érdekében
igyeksziink minél hatékonyabban egylttmuikdédni kozvetett és kozvetlen
partnereinkkel.

Hitvallasunk

Alapja egy blcsuzé csaldd szavai: ,,a SZERETET, a TORODES, az ELMENY
volt a legfontosabb, amit az évodatdl kaptunk!”
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SZEMELYI FELTETELEK

Ovodankban 10 kdzalkalmazotti statusz betdltott

INTEZMENYVEZETO 16

Fels6fokU végzettség, tanligyigazgatasi szakértd

VEZETOHELYETTES 1f6
Féiskolai végzettségl 6vodapedagdgus

Fejlesztépedagdgus; tehetségfejlesztbi szakértd

OVODAPEDAGUSOK

Hatéarozatlan idére kinevezett

Féiskolai végzettségl-német diploma 1f6
Tobb diplomas, szakkollégiumot végzett 7 f6
/6vodapedagdégusi diploma; német nemzetiségi

6vodapedagégusi diploma; vezeté Ovodapedagdgus;
gyogytestneveld; Ovodai kornyezeti nevel§; szenzoros
integracids terapeuta, fejlesztépedagdgus.../

TECHNIKAI DOLGOZOK

Hatarozatlan idére kinevezett

Dajka 6 f6
Karbantartd-kertész 1f6
Bérkonyveld 1f6
Ovodatitkar 1f6
INTEZMENY! MINOSEGIRANYITASI PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
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TARGYI FELTETELEK

Az elrendezés, a berendezés mind a célszerlséget, mind a
szlikségszerliséget szolgalja az adottsdagokhoz igazodva.

Az 6vodai élet az éplilet két szintjén zajlik.

Az alagsorban taldlhaté torna-, foglalkoztatéi-, nevel6i szoba tobb fajta
rendeltetéssel bir. Egyrészrél szolgaljdk a gyermekek fejlesztését, a
pedagdgusok felkészllését, masrészrél helyet adnak kilénb6zd kulturdlis
rendezvényeknek és el6éadasoknak.

A dolgozdk szocialis igényeit kielégité, és egyéb kiszolgaldé helyiségek
/01t6z6, mellékhelység, tusoldé, mosdkonyha, szertadr, raktar, karbantarté
szoba/ is az épllet e részében kapnak helyet.

Az emeleti szinten a négy csoport szoba mellett tovabbi kiszolgald
helyiségek talalhaték /gyermekodltdoz6k, mosddék, mellékhelységek,
talalékonyha, vezetdi- és titkari iroda/.

Az 6voda eszkozellatottsaga nagyon jo, cseréje és bdvitése folyamatos.
Az egyes tevékenységi formakhoz szlikséges specidlis eszkdzok is a
gyermekek tudatos fejlesztését szolgaljak.

Minden korosztdly a szamara legmegfelel6bb képességfejleszté jatékokat
hasznélhatja.

Az 6véndk munkajat oktatdstechnikai eszkozok, jél felszerelt szertar,
folyamatosan bdvilé konyvtart segiti.

Eszkdzellatottsagunk  kb. 80%-ban  koltségvetésbdl, 20%-ban
palyazatokbdl, illetve egyéb tdmogatasokbdl kerl kialakitasra.

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS| PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
OVODAJA



17

FENNTARTOI MINOSEGIRANYITASI
PROGRAM
INTEZMENYUNKRE VONATKOZO RESZE

A KOZOKTATASI RENDSZER
MINOSEGPOLITIKAJA

Mindséqgfejlesztési rendszeriink alapja az Onkormdnyzati Minéségirdnyitdsi

Program.

OMIP-bél fakadé &ltaldnos elvardsok fenntartdi elvarok:

*A koOzoktatdsi szolgdltatast nyuljté szervezet jogszerlen, a
szakmaisagnak megfeleléen, toérvényesen, koltségorientaltan,
hatékonyan, eredményesen, a kozoktatdsban érintett partnerek
elégedettségét kivalté médon mkodjon;

®|ntézményeink a mindennapi életliket a kozoktatast érinté hatalyos
jogszabalyok, valamint az intézményi bels§ szabalyozé
dokumentumokban megfogalmazott elvek figyelembe vételével
alakitsak.

mA kozoktatasi szolgaltatast nyujtdé szervezet garantalja a mindségi, a
gyermekek/tanuldk fejl6dését folyamatosan segitd nevelést,
oktatast;

= A kOzoktatdsi szolgaltatdst nyujté szervezet garantalja a minéségi, a
gyermekek fejlédését folyamatosan segité nevelést, oktatdst.

A kozoktatdsi szolgdltatast nyuUjté szervezet a teleplilésen él§
gyermekek, tanulék szdmdra Dbiztositsa a tankotelezettség
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teljesitését; az »atjarhatésag” és a ~folytathatésag-
tovabbépithetdség” elvének érvényesitését.

*Legyen nyomon kovethetd a gyermek, tanulé el6menetele, egyéni
tanuldsi Utja a kdzoktatasi rendszerbe kertiléstdl - 6voda, iskola - a

kozoktatasi rendszerbdl kikertléséig.

*Az intézményhdalézatunk rugalmasan alkalmazkodjék a felmerild
valtozasokhoz, er6sédjon az iskolakultira kozvetitd§ szerepe,
megtartva annak sokszinliségét.

*Az intézményeinkben stabil-innovativ nevelé-oktaté tantestiletek
mUikodjenek.

* ,A hozzdadott pedagdgiai értékek” mérhetdek, értékelhetdk,
regisztralhaték (jévahagyott pedagdgiai program alapjan) legyenek.

*Legyen a jellemzd a mindségelvl, partnerkézpontl mikodés, melynek
alapja az intézmények mindségiranyitasi, mindségfejlesztési

rendszere, programja.

= Segitségnyujtas minden raszorulé gyermeknek a mentalis problémak
kezeléséhez.

*Legyen hatékony az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi munkaja.
*Legyen hatékony az egylttm(koédés az intézmények és a
k6zoktatdshoz kapcsolédo intézmények  ko6zoétt  mind a

hatranykompenzacidéban, mind a prevenciéos munkaban.

*Az intézmények szegregaciétél mentesen, az esélyegyenlGségi
szempontokat figyelembe véve mikdodjenek.

Nevelés

"Az 6voda és iskola értékrendjében kapjon hangsulyos szerepet az

egészséges életmdd, onismeret és a kornyezeti kultdra.
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"Az Ovoda és az iskola tekintse kiemelt nevelési feladatdanak a
nemzetiségi hagyomanydrzést, hagyomanyapolast, helyi kulturalis
értékek megismerését.

Oktatas

" Az 6voda és iskola atgondolt beiskoldzasi terv készitésével torekedjen
az egyes szakterlileteken hidnyzé szakemberek biztositasara,
gazdagitsak a pedagégusok mddszertani tudasat ( kompetencia alapu
oktatas).

» Forditsanak gondot a tehetséggondozas, felzarkoztatas
eredményességének, hatékonysaganak novelésére.

Az OMIP-bél fakadé elvarasok és feladatok az Ovodara
vonatkozdlag:

a toérvényi kotelezettségbdl adoédé feladatait az intézmények szolgaltatasait
igénybevevdk megelégedésére latja el;

1 Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl elldtja - a gyermekek védelmérdl
€s a gyamugyi igazgatasrol szélé torvényben meghatarozottak szerint
- gyermek napkoézbeni elldtasaval 6sszefliggd feladatokat is. / Kbzokt.
Tv. 24.8 (2)/

I Az 6vodai foglalkozdsokat oly mddon kell megszervezni, hogy az
ovoda a szlUl6k igényei szerint eleget tudjon tenni az &vodai
neveléssel, a gyermekek napkozbeni elldtdsaval 0Osszefliggd
feladatainak. / Kbzokt. Tv. 24.§ (2) /

I Hangsulyozzuk gyermekeink megdévasat, védelmét, mivel az évodas
gyermekeinket mai rohané vildgunkban kllonleges védelem illeti
meg.

I Az 6vonbk a csaladi nevelést kiegészitve, a csaladokkal szorosan
egyuttmUikoédve a kerlletinkben él6 kilonb6z6 szocialis hattérrel
rendelkezd gyermekek fejl6dését segitsék eld, szeretetteljes
légkorben, a massag tiszteletben tartasaval.

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS| PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
OVODAJA



20

Az o6vodak programkinalatukkal, csaladias légkorikkel, a szulék
szamara biztositott el6zetes tajékoztatassal segitsék eld, hogy
nagyobb szamban kerlljenek a hatranyos helyzet(i gyermekek mar
harom éves korban az évodaba.

Ovodank biztositson lehetéséget a német kisebbség nyelvének, és
kultdrajanak megismerésére, a hagyomanyok és szokasok apolasara.

Az 6véndk a gyermekeket életkori és egyéni sajatossagaiknak, egyéni
képességeiknek, valtozd, egyéni szikségleteiknek, eltérd fejlédési
Utemuiknek figyelembe vételével fejlesszék.

Erezze jol magat a gyermek az dvodadban, melyben megbecsiilés és
szeretet Ovezi, s ahol joga, hogy biztonsagos, egészséges
kérnyezetben neveljék, gyermeki Iétéhez méltd korlilmények kozott.

Torekedjenek az 6véndk arra, hogy a gyermekek fel legyenek
vértezve olyan tapasztalatokkal, ismeretekkel, melyek segitségével
biztonsdgosan eligazodhatnak az 6ket korul vevé vildgban.

Testi, szocidlis és értelmi fejlédésikben olyan fejlettségi szintre
jutassak el a gyermekeket, hogy képessé valjanak az iskolai életre.

Az 6vodak azonos mddon torekedjenek a hatranyos helyzetd és a
tehetséges gyermekekkel, kotelezden alkalmazzak az
esélyegyenldséget, esélyteremtést segité nevelési formakat.

Sajat elképzeléseikkel tamogassak az egészségnevelés stratégiai
programjanak kidolgozasat és megvaldsitasat.

Az 6vodak kiemelt feladatként kezeljék a kdrnyezetvédelem terlletét.

Az 6vodak muikodési feltételeinek javitdsa érdekében hasznéljak ki a
palyazati lehetdségeket.

A dolgozék szakmai képzésével, tovabbképzésével, sajat
fejlesztésekkel folyamatosan emeljék a szakmai munka szinvonalat.

Hatékony kozremikodéstkkel érjék el, hogy a terézvarosi sziulék a
kerUlet altalanos iskolaiba irassak be gyermekeiket.

Terézvaros egymasra épuld intézményei kolcsonds egyuttmikodést
mutassanak a gyermekek legoptimalisabb fejlédése érdekében.

Ovodéank kiemelt feladatai:
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I A német nemzetiségi nevelés, a német nyelvi nevelés, a
néphagyomany 06rzés kiemelt szerepet kapjon az évodapedagdgiai
munkdjaban.

I Az 6voda a koérnyezé vilag megismerésére és szeretetére tovabbra is
motivalja a gyermekeket tiszta, gondozott, esztétikus kérnyezetével,
természetes anyagu és kornyezetbarat targyaival, eszkozeivel és
csaladias hangulataval.

I Szeret6, figyelmes és tolerdns felnéttek jelenlétével biztositsa a
gyermekek szdmdra személyiséglik szabad kibontakozasanak
lehetéségét, valamint a szil6i hdz nevelésének folytatdsat,
megerdsitését, segitését.

I A polgarosoddé évoda hasznalék igényeinek fokozatos kielégitése
elégedettségi mérések alapjan torténjen.

1 Epitsenek az elégedettségi mérések eredményeire.

Az intézményhdlézatban érvényesiléo pedagogiai célok kozul
prioritast biztosit az:

1 érzelem gazdag személyiség nevelése,

1 az egyéniség minél teljesebb kibontakoztatasa, az dnfejlesztés
képességének kialakitasa,

1 a csaladhoz, a lakéhelyhez, a hazahoz kétédés erdsitése,

1 az eurdpai értékek megismertetése,

1 az egyetemes emberi értékrend elfogadtatésa,

1 a nyitottsdg, az empatia, a tolerancia, az embertarsak iranti
tisztelet, az egyluttmUikddési készség kialakitasa,

1 a természeti és épitett kornyezeti értékek védelme, az
egészséges életmdd iranti igény és megbecsiilés nevelés,

1 az egyéni képességek kibontakoztatdsa, korszerl mlveltség
mind teljesebb koérének atadasa,

1 az onmuvelddésre vald igény és képesség kialakitasa,
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1 a kozosség érdekében kibontakoztatott egyéni sikeres életut
megalapozasa.

Tovabba a kozoktatasi szolgaltatasban (fenntartéi szempontbdl) kiemelt
értékként rogziti az intézményhaldézat stabilitasat, kiszamithatésagat.
Kiemelten kezeli a pedagégusok személyiségét.”

A FENNTARTO! ELVARASOKBOL
ADODOINTEZMENY| FELADATOK

Sikerkritériumok . P Meg\”lalésl'tés
. . ’ Mddszerek, Felel6sok, idoszaka
Feladatok varhato b .. oy e o "
eredmények eljarasok kozremikodok gy:k:,n_s:ga,
atarido

Az elkésziilt program Helyzete.rtekeles

Intézményi o e :
mindségiranyitasi alapjan mdkodik az Fejlesztési terv;

rendszer, program . |Ir,1t<,ezlmlenyl - Partneri Ovodavezetck 2004. janius 30.
L mindségiranyitasi . .
elkészitése rendszere elégedettség
értékelése
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A megfogalmazott | Eredményesség, ’ «
Nevelési program nevellési célkit_ﬂ"zések ha.tékolnység Ig'\écé?:r\:wekzéest?ilt(é o
felllvizsgalata az OVOd.a', sajatos, V|zsg9lat5a; 6vodapedagdguso 2009. jdnius 30.
egyedi értékeit Ellenérzés,
jelenitik meg elfogadasaval
Ovodapedagdgusi . .
tovégbkégzégsi e, Ovodapedagégu 277/1997.
terv, Humaneréforras | sok jelentkezése ) ; (XI1.22.)
beiskolazasi terv mlnfos.?agkogpontu ?(I_gpjlan,’ a Ovodavezetdk kormanyrendele
elkészitése ejlesztese 020SS€g t szerint
elfogadasaval
Onalldan,
helyben
A helyi igényekbdl A sokszind készitett,
fakadé, az évodak programok adaptalt minden
szakmai alkalmazésa, készséget, Ovéndk
sokszinlségének mUkodtetése képességet Da'kék' Folvamatos
tovabbi megalapozza és fejlesztd ) Y
megdbrzése, eléseqiti a programok.
megvalésitdsa gyermekek Partnerek
tovébbhaladasat visszajelzéseinek
(szuldk, alt.isk.)
elemzése
Kiemelt nevelési
célok Biztositott az . s
Lo P Differencialt
megvalédsitasa; egészseges, tudatos PSRN - «
Kilonleges életmadd, anyanyelvi ?:’?:sszTc’Sog's Ov%dvaévneézlftok
gondozast igénylé kultura; SJ acialis Da'kék' Folyamatos
6vodasokkal vald Hagyomdnydrzés; cs% ortok )
(integralt) Egyenld esélyek az ml’.iké%tetése
foglalkozas iskolakezdéshez
Az 6téves
korosztaly teljes
. . . kord be
Az iskolaérettség p . .
kritériumainak Az 6évodaskor végére isﬁ\(;?a(jie:ézliltﬁzz'ra )
elérése érdekében elérik az iskolai e Ovodavezetdk,
a 3-5 évesek munkdhoz, az iskolai . ff'ﬁfszlto ” Ovéndk, Fplzalmfto(sj,laz
ovodai elhelyezése | élethez sziikséges iglgo?aé?’z?tss%d Pedagdgiai IS o;éiztz s
irdnti igények fejlettséget; vizsgalat: szakszolgalatok
isifll:grlzifség 100% :rsélr(]l;zurey S.zallkszolgafmlatok munkatarsai
kiszlirése |genyb_evetel'le,
(megfigyelés,
képességvizsgal
at)
. o Megvaldsitas
Feladatok SIker\Il(thlf;;ngk' Mc’o_d,sz,erek, "Felelt’isc"?.k, ,, idc’isz_alfa
eredmények eljarasok kozremikodok | gyakorisaga,
hataridé
Specidlis
Szociokultaralis p(;ogrzillrr)ok
hatranyok a ,apt,alasa,
csokkentése; keszitese, ) Ovodavezeték,
4 e Rendszeres évodéba megvalositasa; Ovénék
Esélyegyenldség SoosTes PYOY egyéni o Folyamatos
megteremtése; jaras eIe:rese, banasmod: Gyermek"vg'delml
A gyermekek A fejleslztesekkel Gyermekvédélmi felel8sdk
szlkségleteihez biztositottak az feladatok
igazodo fejlesztés egyenld esélyek hatékony
mkodtetése
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Csoportszobak :
. . DR ! 4 P Evente 2-3
Potenaah/s baleseti Biztonségos Jat§zoudy§r, Ovodaveze,tok, alkalommal,
forrasok .2 kiszolgalé Munka- és . ol
felilvizsgalata; helyiségek, helyiségek balesetvédelmi | NEtve ha hibat
SRS AP AN Felszerelések, udvari A . P tapasztalnak,
Hibak kijavitasa, 2 A balesetvédelmi felel8sok, X
. 7 jatékok N . bejelentenek,
megszlntetése koruljarasa, karbantarték
. oy azonnal
jegyz6kdnyv
Ovoda-iskola Beiskolazasi
Intézményi kapcsolata; adatok, Ovodavezetdk
. L Megfeleld iskolai nyilvantartasok; ‘ . ) e . .
egyuttmudkodés az csoportok Informéaciok Altalanos iskolak Minden évben
egymasra épllé vélagztésa' stadasa a Igazgatoi, februar,
mtekzggggcyek Az 6voda- iskola kovetelményekr ?'\;(r)\?t%kk' marcius
atmenetének 4l,
megkdnnyitése lehet8ségekrdl
s Ovodavezetdk,
SzUloi Ovénék
Kapcsolattartas értekezletek; P
szll6kkel, Naprakész Fogaddorak; munkgilijjlzoél')ssé
fenntartéval, informacidkkal Csaladlatogatas; axozosseg,
s PRS- Véddnok, Folyamatos
patronaldval, rendelkeznek az Egészséglgyi, . S
oz - AN csaladseqité
kapcsolédo érintettek a kézmuvelbdési KézooNt
intézményekkel gyerekekrdl intézmények munsztérsai
dolgozdival vald Kézmi I"d"'
kapcsolat ozmuvelodes
szervezdk
Demogréfiai
tényadatok és
- varhaté
kihl;esrzonhéelgég' alakulasok
. Az egy ' elemze_sg,,
?Szi)%‘ﬁ)qgf::é%ookk 6vodapedagdégusra prognos.ztlzalasa Ovodavezeték,
koItseghatekpny eléirdsoknak Iszalmalnak, Fenntartd
gazdalkodas megfeleléen: létszamanak a
Hatgkon <a ’ csoportszobak
gazdaség);ss%g férdhely-
kihaszndltsdgdna
k évenkénti
felllvizsgalata
A meghatarozott feladatok kézil kiemelt hangsulyt fektetlnk:
1 Az esélyegyenl6ség megteremtésére, a gyermekek
szikségleteihez igazodo fejlesztésre.
1 Az intézményi egylttmUkodésre, az egymasra épuld
intézmények kozott.
1 A német nemzetiségi nevelés, a német nyelvi nevelés, a
néphagyomany Orzés kiemelt  szerepet kapjon az

6vodapedagdgiai munkdjaban.

A megjelolt feladatok részletes megvalésitdsanak médjai az IMIP egyes
fejezeteiben taldlhatéak meg.

AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA
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A mindségpolitika elvi és gyakorlati kinyilatkoztatdsai, intézkedései
révén az a garancia, amely biztositja, hogy a klldetésben, a jovéképben, a
célok rendszerében megfogalmazott elvek és célok valdéban, az ott
megfogalmazott tartalommal valésuljanak meg.

A minéségpolitika 6sszességében a miikodés stratégiai céljainak, és ezen
célok megvaldsitasat  biztosité  elveknek, feltételeknek deklarélt
osszefoglaldsa.

AZ OVODA NEVELESI IRANYA, ELVEI,
MODSZEREI

Legfontosabb célunknak tartjuk, hogy évodankban
kiegyensulyozott, életkedvvel teli, derls és kreativ
gyermekeket neveljink, személyiségliket folyamatosan
fejlessziik, figyelembe véve az életkori és egyéni
sajatossdagokbdl fakadd eltéréseket, hangsulyt fektetve

az esélyegyenldség biztositasara.

Az 6vodai nevelésink feladata az egészséges életméd alakitasaval, az
értelmi nevelés és a szocializacié biztositasaval, az értelmi fejlesztés és
nevelés megvaldsitdsaval a gyermekek testi és lelki szikségleteinek
kielégitése.

Ovodank fé profilia az anyanyelvi nevelés /magyar valamint német
nyelven/ a gyermekek onkifejezésének, kornyezettel vald érintkezésének
formdldsa klUlonb6z6 tevékenységek és érzelmekben gazdag élményeken
keresztul.

Az anyanyelv szépségével, annak dallamvilagaval valé megismerkedés
leghitelesebben a népi kultdra, a népi szokdsok atorokitésén, a nemzetiségi
hagyomanyok 6rzésén keresztil valésul meg.

A gyermeki kivancsisagra épitve egész nap lehetdéséget nyudjtunk Gjabb
és Ujabb ismeretek megszerzésére, a népi kultlra értékeinek elsajatitdsara.
A jaték elsédlegességének meglrzése, és annak legfejlesztébb

hatdsanak kihasznaldsa garantdlja a kisgyermekek szdmdra a tapasztalatok
spontdn torténd beépulését.
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Ennek figyelembe vételével:

KEDVES OVODAS, KEDVES SZULOK!

Reméljiik és kivanjuk, hogy , érezd jol magad az

ovodankban”.

Ennek érdekében:

igérjik, hogy tiszta rendezett kérnyezetben mindig mosolyogva
és szakmailag jol felkészullten varunk.

Szileiddel ko6z6sen megbeszélve és egyluttmikodve arra
torekszink, hogy az 6vodas évek végére belbled jékedvd,
értelmes, alkalmazkodé és tarsait elfogadd kisiskolas legyen.
Valtozatos  jatékokkal, tevékenységekkel, programokkal
szinesitjik és gazdagitjuk évodas életedet, szeretnénk, ha ezt
orommel és nyitottan fogadnad.

Megteremtjlik szamodra annak lehetéségét, hogy tudadsodnak
és igényeidnek megfelel6 foglalkozast és torddést kapj.

Az 6vodaban dolgozd felnbttek érzik és tudjdk, hogy az 6
munkdjuk milyen fontos ahhoz, hogy te reggelente szivesen
gyere hozzank.

Ha barmilyen probléma van kicsi életedben, mi igyekszink
segiteni rajtad és sok szeretettel gondoskodni rélad.

Mindig figyelemmel kisérjik, hogy mennyit fejlédtél, okosodtal
és az eredmények ismeretében egyre valtozatosabb és
élménydusabb jatékokat, és tevékenységeket taldlunk

szdmodra.

Az 6vO nénik és dadus nénik munkajukkal azt szeretnék elérni, hogy Te,

kedves 6vodas és a szlleid minden reggel azt mondhassak: ,ide nagyon

jo jarni!”
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AZ INTEZMENY JOVOKEPE

A jov6kép megmutatja a jelen adottsagait, eredményeit, jellemzéit,
figyelembe véve, hogy intézménylnk hosszabb id6 elteltével miként fog
mukodni.

A kollektiva olyan optimista jovéképet vazol maga elé, amiben egy
korszer(i, eurdpai szinvonall intézmény korvonalazddik, amelynek
mukodését a kornyezet valamennyi szerepléje pozitivan értékeli és
tdmogatja.

Az intézmény magas fokl szervezeti kultdrdjara jellemzé:

1 a kozos szellemiségen alapulé innovativ csapatmunka

1 a demokratikus légkorben végzett hatékony egylittmikodés
1 a hagyomanyok, értékek apolasa és tovabbvitele

1 a jol mikodd kommunikacids rendszer

A fasori kicsinyeket és szlleiket az dvoda elkotelezett vezetése, magas
szakmai képzettségl pedagdgusai, és segitékész dajkdi 6rommel és
szeretettel fogadjak.

Ovodésaink nap, mint nap megélik a gyermekkor csodait, drémeit, az itt
megalapozott emberi értékek meghatarozéak lesznek késbébbi életlik
folyaman.

A gyermekek egyéni fejlesztésének lehetéségei, a kiemelkedd
képességek kibontakoztatdsa a legmodernebb eszkdézokkel és a
szakemberekkel helyben megoldottak.

Az 6voda széleskorl szolgaltatdst nyuUjté intézményként miuikodik.
Programja, kindlatai, szolgéaltatdsai szinvonalasak, vonzéak a gyermekek, a
szll6k és egyéb partnerek szamara.

Az intézményt elkotelezett, egylttmikddésre kész vezetdség irdnyitja az
érintettek igényei és véleményei alapjan, a folyamatos fejlesztésre helyezve
a hangsulyt.
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MINOSEGPOLITIKAI NYILATKOZATOK

OVODA

A Terézvéarosi Onkormanyzat ,Fasori Kicsinyek” Ovodajanak térvényes és
eredményes mikodésének meghatdrozé eleme a mindség.

Szdmunkra a mindség azt jelenti, hogy intézménylink milkddése
partnereink igényét és megelégedését szolgadld, valamint elismerését

kivalté médon valdsul meg.

Célunk a csaladi nevelés kiegészitése, a gyermekek sokoldall, komplex
fejlesztése egy szeretd, 6vo és érzelmileg biztonsagot nyujté kérnyezetben.

Ovodéank két 4 pillére a magyar anyanyelvi és német nyelvi nevelés, s e
két nemzet kultldrdjdnak, szokdsainak atorokitése, a gyermekek
onkifejezésének, személyiséglk nyitottsdgdnak formalasa az atélt pozitiv
élményekben gazdag tevékenységeken keresztil.

Szeretnénk, hogy az 6vodai életlinket jellemzd szeretd, szines és
tapasztalatokban gazdag egydttléteink 6rok nyomot hagyndnak a ,fasori
kicsinyek” emlékezetében.

Meggydz6désiink, hogy gyermekszeretetiink, hivatastudatunk, szakmai
felkésziltségink garancia arra nézve, hogy értékeinket ne csak megdrizni,
de folyamatosan megerésiteni is tudjuk.

Az intézményvezetés elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer sikeres
kiépitésében, hatékony milikodtetésében, és annak folyamatos
fejlesztésében.

Mindségpolitikank megvaldsitdsa minden dolgozéra nézve kotelezd

érvényd.
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MINOSEGCELOK

A mindségcélokat azok a célok hatarozzak meg, amelyeket szakmai
sikon a Helyi Nevelési Program, a Kuldetésnyilatkozat és a Jovékép
tartalmaz, melyek meghatdrozé jelentéséglek az intézmény belsd
szerkezeti strukturajanak kiépitésekor, fejlesztésekor, a munkafeladatok
elemzésekor, munkakorok, munkafeladatok megszabasakor.

A minGségcélok az intézmény hosszU tavla iranyelveit, céljait
tartalmazzak, amelyek a Nevelési Program céljdhoz igazodva hatdrozzak
meg az intézményi minéségfejlesztés legfontosabb terlleteit.

Az intézményi mindségcélok meghatdrozdsaban szerepet jatszanak:
= atorvényi elbirasok
= a fenntartdi elvarasok
» és az intézményi elvarasok (partneri igény-elégedettség mérés
eredményei, klldetés, jovékép)

INTEZMENYUNK MINOSEGCELJAI

1 Mindségkdzpontu szemléletmdd kialakitasa, az alkalmazottak teljes
kérd (meggy6z8désen, meggydzésen alapuldé) bevondsa a
minéségligyi tevékenységbe.

I Partnerkdzpontd mikodés kiépitése, miikodtetése.

I Szervezeti kultlra tudatos épitése, valamint folyamatos fejlesztése
az intézményi élet résztvevdinek elvarasai alapjan.
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I  Pedagdgiai munka eredményességének fokozasa.
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INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI
RENDSZER

A mindségirdnyitadsi rendszer egy olyan szervezeti rendszer, amely az
allandé javitasra épillve a mindségcélok elérését szolgdlja. Azokat a
folyamatokat, eljarasokat, eszkozoket, felel6sségeket, hatdskoéroket foglalja
magaba, amelyek egylttesen sziikségesek a minéség megvalésitdsahoz és
biztositasahoz.

A MINOSEGIRANYITAS ELVEI

I Partnerkoézpontusag - partnerkapcsolatok
Az igényfelmérések szabalyozdsaval a kdzvetlen és kozvetett partneri
elvarasok beépllnek az intézmény muikodési folyamataiba.

I Eredményes, hatékony miikodés
Az Osszetartozé rendszerelemek felismerése és a szabalyozott
folyamatok a hatékony m(ikodés feltételei.

I Szervezeti kultura fejlesztése
Magaban foglalja a vezetés elkotelezettségét, a munkatarsak
bevondsanak folyamatat, felel6sség és hataskér meghatarozasat,
kijelolését.

I Folyamatos fejlesztés
A fejlesztésben meghatarozdéak a mérési - értékelési tevékenységek,
illetve a fejlesztési projektek kiépitése.
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A PDCA - SDCA logika szerinti folyamatos fejlesztés, javitas, korrekcié és a
szabvanyositds az intézményi mlikodés egyik legfontosabb alapelve.

P
Tervezés 1

A D

Beavatkozas Megvaldsitas

| S

Ertékelés

S
Szabvanyosita 1

A D

Beavatkozas Megvaldsitas

C
L Ertékelés

A

kozotti  kilonbség mérése, ellendrzése (C), valamint a megfeleld
beavatkozdas (A) alapjan érheté el a tervezett eredmény.

Az SDCA ciklus inditdsa esetén az el6z6 korben nyert tapasztalatok
kiinduldsi normaként (S) szolgalnak, igy a kovetkezéd kor magasabb
mindségi szinten valésithaté meg.
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FOLYAMATSZABALYOZAS

Az intézmény azon folyamatainak szabalyozasat jelenti, amelyek hatassal

vannak a nevelés-fejlesztés szinvonalara és mindségére,

partnerek elégedettségére.

Folyamatok:

Az intézményvezetés feleléssége
elkotelezettsége

A partnerkapcsolatok irdnyitasa

Emberi eréforrasok biztositasa és fejlesztése
Az egyéb eréforrasok biztositasa és hatékony
felhasznalasa

Az intézmény mikodtetése

Biztonsagos intézmény

. Nevelés-fejlesztés

IMIP megvalésuldsanak éves értékelése

valamint a

INTEZMENY! MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

OVODAJA

TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK



34

AZ INTEZMENYVEZETES FELELOSSEGE ES
ELKOTELEZETTSEGE

A mindségi célok elérésében kulcsszerepe van a szervezet vezetésének, a
felel6sség els6sorban a vezet6t terheli.

Az intézményvezeté nyitott gondolkodasa, széleskorl ldtasmoddja, a
mindség iranti elkotelezettsége, példat ad a mindségiranyitdshoz és a
fejlesztéshez kapcsol6dé tevékenységekhez.

Ennek megvaldsitasa érdekében az intézmény vezetése:

¢ Kinyilvanitotta elkotelezettségét a mindség, a
mindségfejlesztés terén.

¢ Betartja az intézmény mukodését szabalyozd kilsd és belsd
jogrendszert, a szabalyozdk eléirdsait.

O Elkészitette az intézmény Kulldetésnyilatkozatat, Helyi
Nevelési Programjat, Eves Munkatervét,
Min6ségpolitikajat.

¢ Biztositja az intézmény milkddésének rendjét, beleértve a
szlkséges erdforrasokat a szervezeti kultura, és a
folyamatos fejlesztés megvalésitdsahoz.

< Intézményi és munkatdrsi értékeléseket készit, szikséges

beavatkozdsokat kezdeményez.

¢ Tudatositja a partnerkdézpontl szemléletet.

1 JOGI KOVETELMENYEK

A toérvényes mukodés érdekében az intézmény vezetése biztositja az
intézmény mukodését szabalyozé jogi dokumentumok - torvények,
kilonb6z6 szintl rendeletek, fenntartéi és intézményi belsé szabalyozdk -
hozzaférhetéségét, gondoskodik annak megismerésérdl és betartasarol.

A szabdlyoz6 jogi dokumentumok az intézmény mukédését meghatdrozé
dokumentaciok jegyzékében (58. oldal) talalhaté.
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I STRATEGIAI TERVEZES

Az intézményvezetés gondoskodik a stratégiai tervezési folyamat
szabalyozasarél, amely rogziti az intézmény mukodését hosszd tavon
meghatdrozé dokumentumok elkészitésének rendjét, tartalmat, valamint az

egyes dokumentumok egymashoz vald viszonyat.

DOKUMENTUMOK KAPCSOLATRENDSZERE

VEZETOI PROGRAM

Helyl Nevelési Program Miné&ségiranyftasi Program
B e e e e e e e e e 5 e e e e R e Rl
Kildetés, : Intézményi
Jovokép 2 P Mindségpolitika

b

Intézményi célok, Minésegcélok

pedagédgiai alapelvek 4; }
1 1 1 1
1
¢ i : v
- . ' Minéségfejlesztési
Feladat és < L)y Rendszer

eszkozrendszer 1 d

. '

1 [ |

Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzat

v

Eves Munkaterv

v

Pedagdégus munkatervek,
nroaramok

Helyi Nevelési Program: stratégiai alapdokumentum, rogziti a célokat,
alapelveket, feladatokat, feltételeket
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Mindségiranyitdasi Program: tdmogatja a megvaldésitast, a végrehajtast

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat: a mikodést szabdlyozza
1 INTEZMENY BELSO MUKODESI RENDJENEK BIZTOSITASA

A stratégiai terveket operativ feladatokra a mindenkori Eves Munkatervek
bontjak le.

Az intézmény vezetése megtervezi és biztositja az intézmény belsd
mukodési rendjét (SZ.M.SZ). Ezen bellil meghatdrozza a mingségiranyitasi
rendszer miikodését tdmogatd szervezeti feltételeket is.

A vezetés kinevezte a min@ségiranyitasi rendszer mukodéséért felelds
személyt, és  csoportot, az  alkalmazotti kér  véleményének
figyelembevételével.

E szervezet a mukodését szabdlyozé dokumentumokat elkészitette, a
szervezeten belll az egyes szerepl6k jogositvanyait és hatdskorét, az
egylttm(ikodés szervezeten bellli kétiranyld kommunikaciés férumait és
azok rendjét rogzitette.

A  mindségiranyitdsi rendszer dokumentéciéjat az intézmény
mUkodését szabalyozd bels6 dokumentumok, valamint az Intézményi
Mindségiranyitasi Kézikonyv a folyamat leirasokkal és mellékleteivel
alkotjak.

A Mindségiranyitasi rendszer elemeit az alapdokumentumok adjak.

1 VEZETOI ELLENORZES ES ERTEKELES

Az ellendrzés a szabdlyoknak (normdknak) valé megfelelést jelenti, az
értékelés az eredményesség és a mindség vizsgalatara iranyul.

Az intézmény vezetése meghatarozta és nyilvanossa tette az intézmény
mUikodésével, folyamatainak ellenérzésével kapcsolatos hataskoroket.
Ennek keretében megjelolte a mldkddés azon terlleteit, amelyeket
ellenérzése és értékelése soran vizsgalni kivan, meghatdrozta az
alkalmazandé moddszereket, az id&szakokat, és a szempontokat a
mindenkori Eves Munkatervben.

Mindenrdl idészakos beszdmoldkat, értékeléseket készit, és biztositja a
feldolgozashoz szlikséges forumokat.

EllenGrzés - értékelés szinterei:
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¢ Gyermekek

0 Alkalmazottak

0 Intézményi mikodés
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VEZETOI ELLENORZES
NORMAKNAK VALO MECEFELELES

TERULET MERESI PONT MODSZER GYAKORISAG | DOKUMENTALAS | FELELOS
r E
M A nevelési és a MJnk\:ﬁzrv * Dolkume,n.tum e Eves o Feljegyzés Intézmény-
o tevékenységi -, - elemzes; Munkaterv vezets,
£ terlileteken ut:zngﬁrz]ise Csoportﬁéltogatés szerint; o Aldiras,
- tapasztalhaté ! . Vezeto-
g fejlédés e hIA e Esetenként; e Jegyz6konyv helyettes
5' g e Esetenként e Megbeszélés ’ ay yv, y
e Eves
Munkaterv
szerint; o Eves
Dokumentacié e Dokumentum e Feljegyzés Intézmény-
X . « ) Munkaterv 1707 p
© vezetése e Bels6 elemzés ) o Alairas vezets;
P szerint
- ellendrzés
e z
o szabalyzata
N szerint
©
E Munkatevékenység o Eves
© végzése ) e Tapasztalat- Munkaterv
x e Eves gytijtés szerint. Intézmény-
< Alkalmazotti Munkaterv e Dokumentum e Feljegyzés vezetc’i-y
kozbsség szerint elemzés « Kidolgozott ’
teljesitményértékelé e Beszélgetés normarendsz
se er alapjan
e Tapasztalat-
s . gydjtes . . Intézmény-
Hazirend betartasa e Folyamatos e Folyamatos e Feljegyzés
vezeto;
e Dokumentum
elemzés
n
0
-]
:0
K" L]
] Jogszabalyoknak o Felieqyzés
2 Sz.M.Sz. e Sziikség valé megfelelés; | e Jogszabaly . MéJ(jc)gjs);tott Intézmény-
— szerint szerint; dok t vezetd;
> e Dokumentum okumentum
> elemzés
£
N
)
e
£ e Intézmén
. . a 7 . y- 7
Mindségiranyitasi * FOtI)XTmat,OS ° Tgljeskorg e Vezetdi ciklus ° J_egyzc;ko?yl\,/ I\\/Agzgtq
rendszer szabalyozas intézmeényi 1. és 4. éve e Osszefoglalé e Minéség-
szerint Onértékelés ) ' dokumentum fejlesztési
csoport
vezetdje
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VEZETOI ERTEKELES

CELOK [(ES EREDMENYEK OSSZEVETLESE

TERULET MERESI PONT MODSZER GYAKORISAG | DOKUMENTALAS | FELELOS
~
M A nevelési és a
) tevékenységi P e Beszélgetés e Intézmény-
- e Nevelési év (14 AL
€ tertleteken vége e Dokumentum- e Félévente e Jegyz6koényv vezeto;
; tapasztalhaté 9 elemzési e Ovéndk
> fejlédés
(Y]
L]
Dokumentacié o Eves e Beszélgetés e Eves Intlizzrgtec{?y'
X vezetése Munkaterv e Dokumentum- Munkaterv e Jegyzbkonyv .
ﬁ szerint elemzési szerint Gazdasagi
o ,,
° vezeto
N
©
E Munkatevékenység e Eves
© végzése ] Munkaterv
o e Eves e Beszélgetés szerint e Jegyz6konyv e
< Alkalmazotti Munkaterv e Tapasztalat- ¢ Feljegyzés Intézmeény-
ko6z0sség szerint gyUjtés « Kidolgozott e Onértékel6 lap vezeto;
teljesitményértékelé normarendsz
se er alapjan
e Tapasztalat-
) gyujtés i .
Hazirend betartdsa e Evente . ° e Evente e Jegyz6konyv Intézmeny-
Osszehasonlitas vezetd;
e Elemzés
" ¢ Tapasztalat-
o e gyujtes \ e
° Sz.M.Sz. Jogszabalynak } ° Jogszabalynak e Jegyz6konyv Intézmény-
g megfelel6en Osszehasonlitas megfelel6en vezetd;
= e Elemzés
=

Mindségiranyitasi
rendszer/
Teljeskord
intézményi
onértékelés

e Folyamatos
szabdlyozas
szerint

L]
Osszehasonlitas
e Elemzés

o Vezetdi ciklus
1. és 4. éve

e Jegyzékonyv

e Intézmény-
vezetd
e Minéség-
fejlesztési
csoport
vezetéje
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1 TELJESITMENYERTEKELES RENDSZERE

Az a rendszerbe foglalt, tudatos tevékenység, amelynek soran a munka
folyamatat, eredményét, hatékonysagat, a munkavégzok teljesitményét, az
érdekeltek altal tudhaté moddon d&sszehasonlitiuk az intézményi kitlzott
célokkal, a tervekkel, a munkavégzdk szerzédéses kotelességeivel.

A TELJESITMENY ERTEKELES A SZERVEZETI TELJESITMENY
BIZTOSITASA.

Vizsgalja az er6sségeket, hianyossagokat, a jovd iddszak kdvetelményeit,
a szUkséges képzési és fejlesztési igényeket. Meghatarozza, felllvizsgalja a
munkakorhéz kapcsolédd 0Osztonzéket, ezek hatdsat a magatartds
valtozasdra az alkalmazottak megelégedettségére. E tevékenység keretén
belll az embereket kilsd vagy bels6é képzés és tréning révén képessé teszik
az adott vagy jovobeli munkakor hatékony betdltésére.

TELJESITMENYERTEKELES CELJA

¢ a teljesitmény fokozasa

¢ az emberekben rejl6 potencidlis képességek
felismerése

¢ visszacsatolds-jelzés az alkalmazottaknak munkajuk
mindsitésérol

¢ képzési igények megfogalmazasanak segitése
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Teljesitményértékelés sikerességét meghatarozza:

<
<
<
<
<
<

<
<

a célok pontos tisztazottsaga, ismerete

a vezetés elkotelezettsége

az értékelt részérdl nyitottsag, aktiv részvétel
az értékelési kritériumok elfogadasa

az eredmények hasznositasa

az adminisztrativ hatékonysag / minél
kevesebb adminisztrativ munka, optimalis id§
az értékelésre /

a nyomonkovetés

az értékelési rendszer 6sszhangja a szervezeti

kultdraval

Az étékelés legfébb aspektusa, hogy a pedagdégus milyen teljesitményt

nyUjtott az elvarasokhoz képest, a pedagdgiai program céljainak és a

mindségpolitika eredményes megvaldsitasa érdekében.

Az értékelés alapelvei:

<

LR SR R

az érdekeltek altal elfogadott normarendszer
alapjan torténjen

az értékelést tényanyag tdmassza ala

konkrét, személyre sz6l16 legyen

0sztonzd, motivald hatassal birjon

az értékelés légkore humanus legyen

Az értékelés modszerei, az informacio gyijtés maodjai:

Lo o R R SR R

dokumentumok elemzése
megfigyelések, latogatdsok
ellen6rzésekrol vezetett feljegyzések
kérddivek alkalmazasa

onértékelés

tesztek, mérések eredményei
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csoportmunkdkban tapasztalt aktivitas
egyéni vallaldsok teljesitésének mértéke

napi tapasztalatok jegyzetei

A TELJESITMENYERTEKELES SZEMPONTJAI

Az értékelés szempontjainak meghatdrozasa a Pedagégiai programhoz, a

Mindségiranyitadsi programhoz valamint a Munkakéri leirdsokhoz

kapcsoldédéan valdésul meg.

Pedagdgiai célunk:

<

<
Minéségi célunk:

<

<

Ovodankban kiegyensulyozott, életkedvvel teli,
derlis és kreativ gyermekeket neveljink,
személyiségliket  folyamatosan  fejlesszlk,
figyelembe véve az életkori és egyéni
sajatossagokbdl fakadé eltéréseket, hangsulyt
fektetve az esélyegyenldség biztositasara.

A gyermekek testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi
fejl6désének biztositdsa, a gyermeki k6zosség
kialakitasa és fejlesztése.

Mindségkdzpontu szemléletmdd kialakitasa, az
alkalmazottak teljes kord (meggydzdédésen,
meggydzésen alapuld) bevonasa a
mindségligyi tevékenységbe.

Partnerkdzpontu mukodés kiépitése,
mukodtetése.
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& Szervezeti kultUra tudatos épitése, valamint
folyamatos fejlesztése az intézményi élet

résztvevlinek elvarasai alapjan.

¢ Pedagdgiai munka eredményességének
fokozasa.

1 VEZETES TELJESITMENYERTEKELESE

Az intézményben vezet6i feladatokat ellaték azon csoportjdnak
értékelése, akiket az intézmény szervezeti és mukodési szabdlyzata a

vezetéshez sorol.

A magasabb vezetéi teljesitményértékelést a fenntarté végzi az
aldbbi dokumentumok alapjan:

¢ Vezetdi palyazat

¢  Nevelési program

¢ Onkormanyzati Mindségiranyitasi Program /OMIP/
¢ Intézményi Mindségiranyitasi Program /IMIP/

¢ Eves intézményi munkaterv

Teljesitményértékelés szempontjai

¢ Mi valdsult meg a vezetli programbdl?

¢ A pedagébgiai program célrendszerében
megfogalmazottak teljesllése.

0 Az OMIP-ben a fenntarté altal
megfogalmazott elvarasoknak valo
megfelelés.

¢ Az IMIP mindségcéljainak megvaldsitasa.
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¢ Eves munkatervben rogzitettek

megvaldsitasa.

Az intézményben vezetdi feladatot ellaték teljesitményértékelését
az intézmény vezetbje végzi, a célok teljestlését és teljesitését a
vezetési eredményességet és hatékonysagot vizsgalva.

Az értékelés a pedagdgusok teljesitményértékelésének rendjéhez
kapcsolédva valésul meg.

1 ALKALMAZOTTI KOZOSSEG TELJESITMENYERTEKELESE
Pedagdgiai munka alapjan meghatarozott értékelési szempontok az
alkalmazotti k6z6sség tekintetében:

¢ nevel6-fejleszt6 munka mindsége,

felkészlltség pedagdgiai programhoz illeszkedd
maddszertani ismeret, modszerek alkalmazasa
gyermekek életkori sajdtossagainak figyelembe vétele
gyermekek fejlédésének segitése

differencidlds, egyéni fejlesztés

szokas-szabalyrendszer kialakitasa és annak betartatasa

gyerekekkel valé banasmaod

Lo R e SR IR * SR R * SRR * S

szul6kkel valé kapcsolattartasukat kell6 mérsékletesség

jellemzi
¢ kollégakkal valé szakmai konzultacié

¢ vezetdi instrukcidk figyelembevétele
Tovabbi értékelési szempontok a pedagdégusok kérében:

¢ fejlesztd munka mindsége
gyermekek fejlédésének segitése, kdvetése

jatékidében végzett tevékenysége, jatékba integral fejlesztés

LR e R

a szllék korrekt tajékoztatdsa
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Munkahoz valé hozzaallas alapjan meghatarozott értékelési szempontok az
alkalmazotti k6zésségre:

¢ munkakori leirdsok betartasa
¢ hatéridék pontos betartasa

¢ adminisztracios tertlet ellatasa
Tovabbi értékelési szempontok a pedagdgusok kérében:

< napldék naprakész vezetése, tervezés, heti tervezés
Terhelhetdéség alapjan meghatarozott értékelési szempontok:

¢ egyéni véllaldsok, megbizatdsok
Egylittm(kodési készség alapjan

¢ konfliktuskezelése gyerekekkel, szlil6kkel, kollégakkal
¢ egylttmUikodé-kommunikativ magatartéas

¢ kritika megfogalmazéasa, elviselése
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Az értékelési szempontok moédositasat kezdeményezheti egyénileg vagy
csoportosan az alkalmazotti kozosség a nevelési év folyaman. A mddositott
szempontrendszer a kovetkez6 nevelési évben I|éphet életbe, mint
aktualizalt értékelési szempontok.

Tartésan azok az intézmények tudnak a kozoktatasi rendszer
meghatdrozéi lenni, ahol magas szinvonall, és kovetkezetes a
teljesitményértékelési kultira, amelynek elemei:

< aturelem, a tapintat, a bizalom

¢ a zavarmentesség
¢ az eltérésekre vald koncentracié
¢ a megerdsités, az elismerés dominancidja a
problémak feltardsa mellett.
Az alkalmazotti k6z0sség teljesitményértékelés kultdrdjanak

meghonositasa az intézményvezetés feladata.

AZ ERTEKELES RENDJE

I. Bevezetb szakasz

¢ Az intézményvezetd minden nevelési év megkezdésekor
teljesitményértékelési munkatervet készit, amely éves
munkatervének része.

¢ A munkatervben szerepeltetett értékelési terv, kritérium
rendszer, feladat és hataskorok ismertetése a tanévnyité neveldi
értekezleten.

& Az intézményi elvaradsok, az értékelés céljanak ko6zos
értelmezése, az adott nevelési évben a teljesitményértékelésben
résztvevd kollégdk nevének bejelentése.

& Az értékelési folyamat ismertetése.

& Az oOnértékel6 lapok, a kitoltési utmutaté és az aktualizalt
értékelési szempontok kiosztasa.

Il. Ertékelés elékészitése

¢  Tervezett, rendszeres adat és informaciégydjtés.
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Az értékeld beszélgetés iddpontjanak kijeldlése személyenként.
Az értékeld beszélgetés menetének ismertetése.
Az onértékelo lap beadasi hataridejének meghatarozasa.

Az intézményvezetd megismeri az onértékel6 lapot, elkésziti a
reagalasait a rendelkezésre all6 adatok alapjan.

lll. Az értékel6 beszélgetés lebonyolitasa

<

Az alkalmazott szébeli kiegészitése a kitoltott laphoz.

Az értékel§ vezetd kérdései, a kollega altal elmondottak
egyértelml  értelmezéséhez (az oOnértékelés valaszaival
kapcsolatos értelmez6 kérdések tisztazasa mar az elGkészités
soran megtorténik, itt csak a kiegészités indokolhat Ujabb
kérdéseket).

Az intézményvezet6 elemzi az 6nértékelés egyes pontjaira adott
valaszok tartalmat, 4&llitasait a kordbban felsorolt és mas
forrasokbol vett adatokkal tdmasztja ala.

A munkainterju alkalmaval sor kerll az alkalmazott erésségeinek
és fejlesztendé terlileteinek szdmbavételére, az okok feltardsara,
a fejlédést szolgald sziikségletek megfogalmazasara, a fejlesztési
irdnyok egyeztetésére.

A megbeszélés végén a legfontosabb megallapitasok az
értékel6lapra kerlilnek, s mind az értékelést végzd, mind az
értékelt aldirja a kozosen tett megallapitdsokat. A kodvetkezé
értékelés alapjat mar ez az értékelés jelenti.

Az onértékeld lap a kollega személyi anyagaban keral.

IV. Lezaras

<

<

<o

Az egyéni értékelések irdasos és szamszerl 0sszegzése szervezeti
szinten.
A vezetés az intézményi eredmények elemzése alapjan elkésziti
teljesitményértékelési beszamoldjat, fejlesztési-cselekvési
tervét.

Nevelbtestllet tajékoztatasa.

V. Utokovetés
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A teljesitményértékelési beszamold, a fejlesztési-cselekvési terv
alapjan tortén6é megvaldsitas mérépontjainak rogzitése.

A végrehajtds  értékelésének fliggvényében az adott
tevékenység megerdsitésére vagy korrekcidjara kertl sor. / PDCA
/

A vezet6i ciklus alatt, a PDCA értelmében, egy-egy alkalmazott
teljesitményének értékelésére minimum kétszer kertljon sor.

VARHATO EREDMENY

LR R R

Az alkalmazott 6nértékelése javul.
A dolgozé tudatosan torekszik munkajanak javitasara.
A vezetd szamara a fejl6dés kovethetd.

A vezetd kovetkeztethet a szervezet erdsségeire és fejlesztendd
terlleteire, és ehhez képest alakithatja szervezetfejlesztd
tevékenységét.

A szervezetben javul a szakmai kommunikacié.

Kialakul a ,tanuld-szervezet”.

® MINOSITESI RENDSZER

A teljesitményértékelési szempontokhoz tarsitott szamszerd értékek

- kiemelked6 mindsités 3 pont

-~ megfeleld 2 pont

- kevésbé megfelel6 1 pont

- nem megfeleld 0 pont alapjan, a Mindsitési eljaras keretén belll meg

kell hatarozni a kdzalkalmazott besorolasat.

A kialakitott és mukodtetett Teljesitményértékelési és Mindsitési rendszer

alapjan az értékelt személy a torvényi elbirasnak ( Kjt. 40§) megfeleléen

- kivaléan alkalmas,

- alkalmas

- kevésbé alkalmas

INTEZMENY! MINOSEGIRANYITASI PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK

OVODAJA



- alkalmatlan

megfeleléen:

besorolast

kap, az

49

alabbi

tablazat

értékeinek

Ertékelt Kbzosség

Mindsitési besorolas

kivaléan alkalmas kevésbé alkalmatla
alkalmas 79% - alkalmas n
100% - 80 % 60% 59% - 30% 29% alatt
Pedagégusok 87p-69p |68p-52 [(51p-26p 25 p alatt
% p
g Dajka 78p-62p | 61 p-46 45p-23p 22 p alatt
e p
-o P
LT: Ovodatitk | 60p-48p | 47p- 36 35p-18p 17 p alatt
= ar P
e
O
@
Karbantar | 57p-45p | 44p-34 33p-17p 16 p alatt
té p
Bérkonyveld 57p-45p | 44p-34 33p-17p 16 p alatt
p
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TELJES KORU INTEZMENYI ONERTEKELES

A teljes kord intézményi onértékelés egy 0sszegz6 értékelés, amelynek
célja az intézmény meglévé adottsagainak, elért eredményeinek felmérése
annak érdekében, hogy:

¢ Azonositani tudja a szervezet erdsségeit és gyengeségeit.
¢ Kijeldlje a legfontosabb fejlesztendd tertileteket.

¢ Meghatarozza a tovabbfejlédés iranyat

Az iranyitott onértékelést koveté elemzés megallapitasai kiindulépontjaul
szolgalnak az intézmény stratégiai céljainak megvaltoztatasahoz, illetve az
eddigiek megerdsitéséhez. Olyan atfogd helyzetkép melyben lathatéva valik
ovoddank jelenlegi dllapota a vizsgalt terlleteken és folyamatokban.

A vizsgalat rendjét a mindségfejlesztési csoport altal kidolgozott Az
irdnyitott 6nértékelés szabdlyzata tartalmazza.

Vizsgalt teriletek

Vezetés szerepe

Intézményi stratégia

Meglévé folyamatok szabdalyozottsaga

Eréforrasok

Az intézmény kulcsfontossagl eredményei és mutatéi
Alkalmazotti elégedettség

SzUl6i elégedettség

Gyermeki elégedettség

A munkatarsak részvétele, bevonasanak mértéke

A folyamatos fejlesztés alkalmazdasanak szintjei

L= RS T - - - R S "R - - SR - S

Szervezeti kultlra

Az Onértékelés végrehajtasara a vezetdi ciklus els6 és negyedik évében
kerul sor.

1 AZ INTEZMENY MUKODESENEK JAVITASA ES FEJLESZTESE

Amennyiben az intézményt érint6é kilsd és belsé§ mérések, valamint a
bels6 értékelések beavatkozds szikségét mutatjdk, a vezeté a
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mindségfejlesztési csoport vezetdjével kézdésen meghatarozza a javitando,
fejlesztend6 folyamatokat és tertleteket.

A PARTNERKAPCSOLATOK IRANYITASA

1  PARTNEREK AZONOSITASA, IGENYEINEK ES
ELEGEDETTSEGENEK MERESE

Az eljards célja minden nevelési évben felmérni a partnerek igényeit,
elégedettségét, elégedetlenségét, valamint a mérési eredmények alapjan
elvégezni a szikséges beavatkozasokat.

Az eljaras magaban foglalja a partnerazonositas frissitését, a felmérés
lebonyolitasat, az intézkedési terv elkészitését, és a beavatkozas
ellen6rzését.

A vezet6 minden nevelési év megkezdésekor megszervezi és kinevezi a
mindséglgyi eljaras lebonyolitdsaért felel6s csoportot. Ennek hatarideje:
szeptember 15.

A team megbizatdsa az adott nevelési évre szél, munkdjat a team vezetdje
iranyitja.

A mérés rendjét, folyamatat a team mindenkori Sz.M.Sz.-e, és a Partneri
elégedettség, elégedetlenség és igény felmérésének meérési, elemzési
szabalyzata tartalmazza.

Az eredményeket tartalmazd oOsszesité dokumentum alapjan a team
elkésziti az Igény és problémalistat, annak alapjan az Intézkedési tervet.

Az Intézkedési terv a javasolt beavatkozasokat a kdvetkezdképpen bontja:

¢ Vezet6i utasitdssal megoldhaté feladatok
¢ Fejleszt6 tevékenységet igényl6 feladatok
¢ Adott nevelési évben elvégezhetd feladatok

¢ Kovetkez6 nevelési évre 4thizddé, abban elvégezhetd feladatok
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Az alkalmazottak altal jovahagyott, az Intézkedési tervben szerepld
beavatkozdsokat a Fejleszt6 Tevékenységek folyamatleirdsa alapjan kell
elvégezni.

Az Intézkedési tervben megfogalmazott beavatkozdsok bevalasardl,
eredményeirdl, illetve a kovetkezdé nevelési évre athuzéddé feladatokrodl
osszefoglalé jelentést készit a team, amelyet a tanévzadré neveldi
értekezleten ismertet az alkalmazottakkal.
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1 KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

A folyamat szabalyozdsanak célja a partnerekkel valé kommunikacié, az

ezzel kapcsolatos panaszkezelés, és az intézmény népszerusitése.

KOZVETLEN PARTNEREINKKEL VALO KOMMUNIKACIO SZABALYOZASA

SZULOK

Els6dleges és a legfontosabb a szll6kkel valdé kapcsolattartas, hisz évodai

munkdank csak ugy lehet eredményes, ha a szUl6k ismerik céljainkat, azokat

elfogadjak, egyetértenek vele, s maximalis tdmogatast nyuljtanak annak

megvaldésitasahoz.

A kapcsolattartas formai:

¢
¢

Szuldi értekezlet:
Teadélutan

aprilis/

Ovénéi fogaddéra:
marcius/

Nyilthét:

Egyéni beszélgetés:
szerint

Csaladlatogatas:

Kézmuives délutanok:

évi ot alkalommal

évi harom alkalom / november, februér,

évi harom alkalom / oktéber, december,

évi két alkalommal, Gsszel és tavasszal

a szul6kkel valé elbzetes egyeztetés

a szuld fogadja az o6vénét / ()
gyermekeknél Osszel, tankoteles
gyermeknél szilkség esetén/

jeles napokhoz és Unnepekhez
kapcsoldéddan.

A kapcsolattartas felel6sei, formai, témai, idépontjai az Sz.M.Sz.-ben, és az

Eves Munkatervben régzitettek.
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Panaszkezelés lépcsofokai
¢ A csoport Ovondje kezeli a problémat, vagy viszi a
vezetOhelyetteshez, illetve az intézmény vezetdjéhez.
¢ A szll6 koézvetlenll az intézmény vezetdjéhez is fordulhat eldzetes
idépont egyeztetés alapjan.
A panasz kezelésérdl az illetékes széban vagy irasban ad tajékoztatast 15
napon belul.

ALKALMAZOTTAK

Az alkalmazottak, és az intézményvezetd kozotti formalis kommunikacio
kereteit meghatdrozza az Eves Munkaterv. (témaja, formaja, hatarideje,
felel6se).

FENNTARTO

Kapcsolatunk munkakapcsolat, egyfeldl az elvarasoknak kell eleget tennlink,
masfel6l problémainkkal, esetleges segitségkéréssel mi keressik fel a
targynak megfeleléen

¢ az oktatasi osztalyt,
¢ az alpolgdrmestert,
¢ az oktatasi bizottsagot,

¢ az dnkormanyzati alapitvanyokat.
Az dnkormanyzati kapcsolatok felel6se az intézmény vezetdje.
Az onkormanyzat kozalapitvanyaival a vezetéhelyettes tartja a kapcsolatot
musorigények, palyazatok vonatkozasaban.
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TEREZVAROSI GYERMEKJOLETI SZOLGALAT

TEREZVAROSI CSALADSEGITO SZOLGALAT

E két szolgdlat vezetbjével a kapcsolatot az intézmény vezetbje és az

intézmény gyermekvédelmi felel6se tartja.

Az intézmény tobbi partnerével vald kapcsolattartdst a partneri adatbazis

rogziti.

Célja az

intézmény

INTEZMENYI MARKETING

népszerlsitése,

arculatanak

bemutatdsa, az

eredmények, sikerek széles korben valé ismertté tétele a partnereink

szamara.

Megjelenitésre kerilnek azok a

Yo I II I E I I// --l . E /“ I] I I . E 7 -/I I- I I

partnereinkhez

kommunikacios

csatornak

(idépont,

PROGRAM/TEMA IDO FELADAT FELELOS INFORMALTAK
- SZULOK
TEREZVAROSI OVODAI - peu i Lot
NAPOK KERULETI - MEGHIVOK EVES SKERULETI
A By Qe 2 MUNKATERVBEN KOZOKTATASI
- gébﬂ?s TEREZVAROSI NAPOK - TAJEKOZTATOK ROGZITETT INTEZMENYEK
VEZETO!,
-EGYEB PARTNEREK
NYILT NAP AZ UJ AUGUSZTUS UTOLSO - TAJEKOZTATOK " UJ GYERMEKEK ES
GYERMEKEKNEK NAPJAIBAN - LEBONYOLITAS VEZETOHELYETTES SZULEIK
] - MEGHIVOK NEMZETISEGI - SZULOK
KISSEBSEGEK NAPJA DECEMBER 18. - TAJEKOZTATOK ~ CSOPORTOK - REGI OVODASOK
OVODAPEDAGOGUSAI | -KERULETI OVODAK
. . P Z EVES . P
FASORI MAJALIS MAJUS - TAJEKOZTATOK MUNKATERVBEN szULOK
ROGZITETT
AKTUALIS o )
PROGRAMOK - TAJEKOZTATOK « .
(RENDEZVENYEK, FOLYAMATOS . MEGHIVOK VEZETOHELYETTES ERINTETTEK
KIALLITASOK)
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it - KOZVETLEN

o - ELKESZITESE -
UDVOZLO LAPOK, . - i KOZVETETT
KBSZONS LEVELEK FOLYAMATOS - ERINTETTEKHEZ OVODATITKAR PARTNEREK,

VALO ELJUTTATASA - EGYEB ERINTETTEK

) AJANDEKOZHATO - KOZVETLEN
GYERMEKMUNKAK FOLYAMATOS GYERMEKMUNKAK - CSOPORTOS KOZVETETT
NEPSZERUSITESE KESZITESE, ATADASA, OVONOK, PARTNEREK,

NYILVANOSSA TETELE - EGYEB ERINTETTEK
NYILVANOSSAG

Az intézményrdl a médidnak hivatalos tdjékoztatast az intézmény vezetdje
adhat, vagy engedélyével, az altala meghatalmazott alkalmazott.

Az O6voda terlletén plakatot, szérélapot elhelyezni csak az
intézményvezetés engedélyével lehet.
Intézménylnk a partnerkapcsolatai soran igénybe veszi az Internet adta

lehetéségeket. Honlapunkat rendszeresen aktualizédljuk. A honlapon
feltintetiink minden olyan fontos informaciét, tajékoztatast, mely seqiti az
Intézmény mindségiranyitasi programjaban meghatarozott célkitlizések
elérését.

Az Intézmény e-mail cime révén lehetdésége van, hogy kapcsolatot tartson
partnereivel, tovabba lehetdséget ad arra, hogy a partnerek észrevételeket,
javaslatokat fogalmazzanak meg. A beérkezd javaslatokat, észrevételeket,
esetleg kritikdkat az Intézmény megvizsgalja, a szikséges intézkedéseket
megteszi.

EMBERI EROFORRASOK BIZTOSITASA ES FEJLESZTESE

1 KIVALASZTASI ES BETANULASI REND MUKODTETESE
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jogszabalyok és az intézmény klldetésének, alapértékeinek

figyelembevételével az aldbbi szempontok alapjan torténik a pedagdgus és

nem pedagdégus alkalmazottak kivalasztasa.

Kivalasztasi szempontlista

0 A palyazoé feleljen meg a térvény altal meghatdrozott képesitési
és egyéb kovetelményeknek.

0 Rendelkezzen olyan egyéb végzettséggel, vagy ismeretekkel,
amelyek az intézményi tevékenységekben hasznosithatdéak
(masoddiploma, a nevelési programunkhoz igazodé
tanfolyamokon valé részvétel, szamitégépes ismeretek).

¢ A benydljtott palyazat formai és tartalmi elemei megfelel6ek
legyenek.

0 A palyazé rendelkezzen gyakorlattal, vagy érezzen affinitast a
palya irant.

¢ Az intézmény szellemiségét, értékeit, filozéfidjat fogadja el.

¢ Az intézmény  Kildetésnyilatkozatdban, Mindségpolitikai
nyilatkozataban, JovOképében megfogalmazott
személyiségjegyekkel rendelkezzen.

0 Pozitiv életszemléletet sugdrozzon.

¢ Ertsen egyet a nevel6testiilet altal elfogadott pedagdgusok
teljesitményértékelésének kritérium rendszerével.

Interjuterv
Idéterv:

Az intézményvezetés hatarozza meg az interjuk lebonyolitasanak
idépontjait. A behivott palydazék 30 perces beszélgetésen vesznek

részt.

Résztvevok:

Intézmeényvezetd, vezetbhelyettes , mindségi csoportvezetd

Kérdések kore:
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0 Szakmai 0néletrajzban leirtak pontositasa.
0 Hidnyzd informaciok megszerzése.
¢ Az intézmény szellemiségének, értékeinek, filozéfiajanak

értelmezése.

0 Az intézmény profiljanak atfogd ismertetése.

0 A meghirdetett 4&llas betdltésével jaré tevékenységek
ismertetése.

0 A palyazé egyéni karrier terve.

Az intézményvezetd6 a palyazat és a személyes beszélgetés alapjan,
esetlegesen a gazdasagi vezet6 szakmai véleménye alapjan doént a
kivalasztasrdl. Tobb jelentkez6 esetén a szempontok figyelembevételével és
mérlegelésével torténik a dontés.

A kivalasztas eredményérdl a vezetOség tajékoztatja a palyazdkat.

Az alkalmazottakat a kialakitott betanulasi rend segiti a hagyomanyok,
értékek, a Dbiztonsagos munkavégzés szabalyainak és feltételeinek
megismerését.

A vezetd valaszt ki, és kér fel egy alkalmazottat arra, hogy az Ujonnan
belépb dolgozdéval megismertesse a szervezet szokas- és szabalyrendszerét,
valamint segitse beilleszkedését. Amelyet kiegészithet a kbzoktatasrél sz616
1992. évi XXXII. térvény 22. §(9), valamint a kozalkalmazottakrdl szélé
1992. évi XXXIIl. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben
targyd 138/1992 (X.8.) kormanyrendelet 4/B.§ (1) bekezdése szerint
alakitott Gyakornoki Szabalyzat.

Az Ujonnan belépd alkalmazott feladatai:

0 Az atadott dokumentumok 6nallé tanulmanyozasa
0 A folyamatos konzultacié segitéjével
0 Az intézmény életébe valé aktiv bekapcsolédas

1 TOVABBKEPZESI RENDSZER MUKODTETESE
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A munkatdrsak tovabbképzési rendszerének kialakitdsa és mukodtetése

épit az orszagos tovabbképzési rendszer dltal biztositott lehetéségekre és

kotelezettségekre.

A tovabbképzési program 5 évre szél a torvényi el6irdsoknak megfeleléen.

A tovabbképzési rendszer a pedagdgus és a nem pedagdgus munkatarsakra

és az intézményvezetdjére alkalmazandd.

Folyamata az intézményi eljarasrend szabalyozasa szerint torténik.

OSZTONZORENDSZER MUKODTETESE

A rendszer szabdlyozasaban az alkalmazottak 0Osztdonzése,
anyagi és erkolcsi elismerése az intézmény alapelveire és a
jogszabalyokra épdl.

A munkakori leirdsokban nem szereplé feladatokat az
alkalmazottak egyéni megbizéas alapjan, feladat
finanszirozassal végzik, illetve pénzbeni juttatas ellenében.

A mindségi bérpétiékok elosztasa a torvényi szabdlyozasoknak
megfeleléen.

A pedagdgiai elismerésekre, dijakra valé felterjesztés az
intézményvezeté feladata, javaslatat a vezetéssel, a
Kozalkalmazotti Tanacs EInOkével egyeztetve teszi meg.

A vezet6 O0sztonzi és a lehet6ségekhez képest anyagilag
tdmogatja a pedagdgusok bemutatdit a szakmai napokon,
programokon.
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AZ EGYEB EROFORRASOK BIZTOSITASA ES HATEKONY
FELHASZNALASA

1 A GAZDASAGI EROFORRASOK BIZTOSITASA

A nevelési program megvaldsitdsahoz szikséges gazdasagi, pénzugyi
tervezést az intézményvezet6 végzi az éves koltségvetési terv készitése
kapcsan.

I ESZKOZ, FELSZERELES, EPULET BIZTOSITASA

A m(kodéshez szilkséges, és a beszerzési lehetdségek &altal biztosithatd
infrastruktdrat és targyi eszk6zoket az intézmény vezetése a fenntartéval
egyuttmUikodve biztositja.

Ennek tervezését a koltségvetés készitésekor az intézményvezetés végzi,
amelynek felel6se az intézmény vezetdje. A beszerzés az elfogadott
koltségvetés alapjan torténik.

A rendszeres intézménybejards soran a munkabiztonsagi és munkaigyi
felligyel6- munkabiztonsagi szakértdje, személyesen ellendrzi az intézmény
és az eszk6zok allagat, biztonsagat.

I MUNKAKORNYEZET BIZTOSITASA

A hatékony mulkodéshez szlikséges rend, tisztasdg, rendszeresség
mindennapi biztositasdnak eszkdze a vezetdi ellenbrzés, amely kiterjed az
ide vonatkozd szabalyzatok betartasara.

AZ INTEZMENY MUKODTETESE
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Az intézmény miukodtetését érinté folyamatok a jogszabdlyoknak
megfeleléen, a kérilményekhez igazodva kerllnek kialakitasra, hogy azok a
napi mukoédést optimalisan szolgaljak.

1 BESZERZESI TERV KESZITESE

A mindennapi hatékony mulkodéshez sziikséges targyi eszkozok és
szolgaltatdsok felmérése alapjan, a koltségvetési lehetéségekhez képest
optimalis beszerzési tervet készit az intézmény vezetése.

A folyamat a mar meglévd eljarasrend és bels6 szabalyzdék alapjan torténik
(szamviteli szabalyzat, leltdrozasi, selejtezési szabalyzat, pénzkezelési
szabdlyzat, iratkezelési szabalyzat stb..).

I GAZDASAGI ES PENZUGYI FOLYAMATOK

Az intézmény gazdasagi és pénzlgyi folyamatai az érvényes pénzlgyi és
szamviteli térvények, 6nkormanyzati rendeletek alapjan muikédnek.

1 ADMINISZTRACIO

A mindségiranyitasi dokumentumokat, azok kezelését, archivalasat az
érvényben |évd Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat rogziti. Hozzaférhetéek

minden alkalmazott szamara a vezetdéi irodaban.

1 EGYEB KISZOLGALO FOLYAMATOK

A nevelést- fejlesztést kiszolgaldé és tamogatdé nem pedagdgiai
tevékenységek, az infrastruktlira karbantartdsanak tevékenységei, valamint
az amortizacié figyelése, a targyi eszkozok cseréjének, az intézmény
felljitdsanak a lehet6ségekhez mért optimalis tervezése és megvalésitasa a
kévetkezd dokumentumokban rogzitettek:

¢  Selejtezési és Leltarozasi Szabalyzat

0 Iratkezelési Szabalyzat

0 Kockazat elbiradlasi Szabalyzat
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BIZTONSAGOS INTEZMENY

I AZ EGESZSEGES ES BIZTONSAGOS MUNKA- TANULASI
KORULMENYEK BIZTOSITASA

A veszélyek megel6zésével, illetve csokkentésével biztositottak az
egészséges és biztonsagos munkafeltételek és nevelési kortiimények.
A mar meglévd szabalyozdk biztositjak (HNP, Sz.M.Sz., HACCP, Tlzvédelmi-
Munkavédelmi Szabalyzat, Kockdazat elbiralasi Szabalyzat stb..) a gyermekek
és az alkalmazottak fizikai biztonsagat az intézményen belll.

®m MENTALHIGIENE

A gyermeki és az alkalmazotti egészség és mentalhigiéné
vonatkozasaban, intézményinkben a kovetkez6 eljarasok midkodnek:

0 Gyermekorvosi szolgalat (5z.M.Sz. X. fejezet)

0 Gyermekvédelmi tevékenység (Gyermekvédelmi
Munkaterv)

0 Pedagdégusi munka (a csoport éves nevelési terve)

0 Alkalmazottak egészségigyi vizsgalata és sz(irése

B SZEMLELETFORMALAS ES PREVENCIOS TEVEKENYSEG

A tarsadalom egészséges milkodése érdekében a gyermekeknél a
szlikséges szemléletformald, illetve prevencids tevékenységet elsésorban az
ovondk végzik.

A konkrét feladatok és folyamatok a H.N.P.-ben és a csoportok éves nevelési
tervében rogzitettek.
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NEVELES - FEJLESZTES

A nevelés-fejlesztés azokat a folyamatokat tartalmazza, amelyek
kulcsfontossdguak az oktatasi- nevelési célok és az intézmény kildetésének

megvaldsitdsa szempontjabdl.

m HELYI KEPZESI KINALAT TERVEZESE

Az intézmény, az Alapité okiratanak, sajat Helyi Nevelési Programjanak és
Klildetésnyilatkozatanak megfeleléen végzi a gyermekek nevelését,

fejlesztését.

A felmerild partneri igényeknek megfeleléen kerllnek bovitésre és
fejlesztésre a kotelezé foglalkozdsokon kivili kiegészité tevékenységek:
német-magyar néptanc, tartasjavité torna,szenzomotoros fejlesztés - Uszas,
korcsolya, angol nyelv tanitas, zenedvoda

A médositas Iépéseit a PDCA- SDCA logika érvényesitése hatarozza meg.

E A NEVELESI-FEJLESZTESI TEVEKENYSEG KOzO0s
KOVETELMENYEINEK ERVENYESITESE

¢ Modszertani eszkoztar és kultura

A nevelési-fejlesztési folyamatban felhalmozdédott
mabdszertani tapasztalatok és eszk6zOk gyUjtését, adtadasat
a szakmai munkakdzosségek, és a pedagdgusi kozosség
végzi. Munkdjukat a munkak6zosség vezetdje iranyitja.
Tevékenységlket az Sz.M.Sz. szabalyozza.

¢ Az ismeretszerzés tamogatasa
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Nevelési programunk szellemében tdmogatjuk a gyermekek
0ndllé ismeretszerzését, a tobb érzékszervet foglalkoztatd,
cselekvd aktivitasra épuld tapasztalatszerzés
lehetdségeinek biztositdsaval.

¢ A csoport vezetéséért felelos pedagogus szerepe

Az adott csoportokban dolgozd mindkét pedagdgus
egyenranguan felelés a gyermekek  neveléséért,
fejlesztéséért, a rajuk vonatkozé informacidk gyljtéséért,
tovdbbaddséért, a munkakéri leirdsok és az Eves
Munkatervben rogzitettek alapjan.

¢ Pedagdgusok egyuttmiikodése

A pedagégusok egylttmikoédésére vonatkozd szakmai
kereteket (nevelGtestileti értekezletek, szakmai
munkak6z6sségek) és az ezzel kapcsolatos
kdovetelményeket az intézmény Sz.M.Sz.-e és Eves
Munkaterve hatarozza meg.

m AZ ADOTT CSOPORT ELOREHALADASARA VONATKOZO EVES
PEDAGOGIAI TERVEZES

A csoportok éves nevelési tervei a nevelési program szellemében, az

ovoda nevelGtestllete altal kifejlesztett formatumban készilnek el.

B A GYERMEKEK ERTEKELESEHEZ SZUKSEGES KOzOs
KOVETELMENYEK ES MEROESZKOZOK MEGHATAROZASA

Az intézmény, az o6vodaban folyd nevel6-fejlesztd munka jellegének
figyelembevételével hatarozta meg a gyermekek értékelésékez sziikséges
k6zos kovetelményeket.

A gyermekek értékelése és mérése, valamint az eredmények rogzitése, a
nevelbtestllet altal kidolgozott, fejlettségmérd és fejlédést meghatarozo
lapok alkalmazasaval torténik.
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A szul6k tdjékoztatdsa gyermekik fejlédésérdl a fogadd érakon torténik. Az
intézmény gyermekeire vonatkozé mérési feladat:

- szintfelmérés (alapkészségek, fizikai adottsagok),

- tovabbi képesség és készség felmérések,

- iskolaérettség vizsgalata.
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IMIP MEGVALOSULASANAK EVES ERTEKELESE

Az értékelés az eredményességre, a hatékonysagra, a minéségre
iranyul.

Az értékel6 folyamat soran az Intézményi Mindségirdnyitasi Programban
megfogalmazott célok és feladatok kerlilnek Osszevetésre a tényleges
mUikodés eredményeivel.

Az eredmények alapjdn kerll meghatdrozdsra azon intézkedések sora,
amelyek biztositjdk, hogy az intézmény szakmai célkitlizései, és mikodése
folyamatosan kozelitsen egymashoz.

Az IMIP értékelésének célja

¢ A feltételek, a folyamatok, a rendszerelemek és a
kimenetek egymasra gyakorolt hatasainak
vizsgalataval az intézményi mikoddés hatasfokanak

javitasa.
Az értékelés alapelvei:

¢ A komplexitds érdekében az eredmény létrejottében
szerepet jatszdé valamennyi folyamat vizsgalatara
sor kerdul.

O Az értékelés az egész rendszer muikodésérdl ad
atlathatd, kezelhetd képet.

¢ Az intézményi miiikodés ellendrzése soran tett
megallapitasok az értékelés bemeneti informacioi.

& Az értékelés soran Dbiztositani kell, hogy az
érintettek hozzajussanak az értékelés

eredményeihez, az 6ket illetd informéacidkhoz.

Az értékelés szempontjai:

¢ Az adott folyamatok mukddése a szabalyzdéknak
valo megfeleltetése.

¢ A folyamatok mUkodtetése sordn elért eredmények.
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¢ Meghatarozott  tervektdl, UGtemezésektdl valéd

eltérések.

¢ Megvaldsitast nehezitdé problémak, azok megoldasat
eredményez6 intézkedések.

¢ Adott folyamatok korrekcidja sziikség esetén.

¢ Tovabbi intézkedések, megallapitasok.

¢ A min@ségi csoport éves munkatervében rogzitett

feladatok megvaldsulasa.

Az értékelés modszerei, az informacio gyljtés maédjai:

¢ dokumentumok elemzése

¢ folyamatok elemzése, vizsgalata

Az IMIP értékelésének rendje

¢ A mindenkori minéségi csoport vezetdje éves munkatervben
rogziti az IMIP értékelési tervét. /[feladat, hatdskorok-
folyamatgazdak, hataridék/

¢ A folyamatgazdak, az érintettek bevondsaval, elkészitik az
adott folyamatok elemzését.

¢ A minbségi csoport elkésziti az egyes folyamatok elemzésébdl
az intézményre vonatkoztatva az IMIP értékelését.

¢ A mindségi csoport az elkészilt dokumentumot el6terjeszti, és
megvitatdsra bocsatja a szll6i kozosség képviselbivel
kiegészitett nevelbtestileti értekezleten.

& A minbségi csoport vezetfje a nevelStestlilet és a szulbi
szervezet képviseldi altal jévahagyott, és elfogadott IMIP
értékelés irdsos formajat papiron valamint elektronikus Uton

megkdldi a fenntarténak.
Az értékelés /jelentés/ tartalmi jegyei:

<© Intézményi alapadatok
< Jelentés alapjat képezd dokumentum
< Jelentéstargyat képez6 idészak

< Ertékelésben résztvevék
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<© Megallapitasok

¢ Tovabbi intézkedések

<© Nyilvanossaggal kapcsolatos kotelezettség megtétele
© Szdmszerdlsithet6 eredmények

¢ Datum, pecsét, aldirdsok /készitd, nevelbtestiilet nevében,

szll6i k6zdsség nevében/

FOLYAMATOS FEJLESZTES KEPESSEGE

A folyamatos fejlesztés képessége lehetévé teszi a szervezet sikeres
alkalmazkodasat, a folyamatosan valtozé kiilsé és belsé elvarasokhoz.
A partnerektdl és a folyamatok szabdlyozasabdl eredd adatok elemzésére
épll, az alkalmazottak felkészitésén és bevonasan alapul, szervezet és
mUikodésfejlesztési munka véghezvitelét igényli.
Megvaldsitdsa a fejlesztés tervezésébdl, a fejlesztési feladatok
azonositasabdl és rangsorolasdbdl, a folyamatos fejlesztés stratégidjabdl és
annak megvaldsitasabdl all.

Az intézmény mikdodése soran keletkezd problémajelzések, a kiilsé- belsé
mérések, értékelések alapjan az észlelt hidnyossagok, hibdk, nem-

4

eagfeleldségek megszintetése, a szikséges javitd- fejleszté- meagel6z6

ct

evékenységek megvaldsitdsa torténik meg.
Az eljards sordn a minéségi csoport vezetdje a problémdk, nem-
megfelel6ségek 0sszegyljtésével, azonositasdval, rangsoroldsaval, gz
intézményvezetéssel egyeztetve intézkedési tervet készit (a problémp
megoldasanak ismeretében), megtervezi és elinditjia a fejleszté- javito

a

ct

evékenységeket (amennyiben a jelzett probléma oka, annak megoldas
meég nem ismert), illetve minden hibajelzés utdn prevenciés elemzést végez.

Intézményvezetés
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Vezetdi ellendrzés-
értékelés

Intézkedés

\/

IMIP megvaldsuldsdnak

buac Artdlaldea Mindség- | Intézkedési tery >
fejlesztési
. csoport
i—alinff?iaégn?,%lifgllfalécn vezetc’Sje | Feilecs7t@ rp\/ékpnv<é>
| IrAnvitatt ﬁnérrékplé>
| Prevencids plpm7p’<>
| Partneri inédnv felmérés
Intézkedés /a kivalto ok, megoldas ismert/

A probléma elhdritdsara tett intézkedés torténhet szdban, illetve
irdsban. Ezt megteheti a mindségi csoport vezetdje sajat
hataskorben, vagy tovabbitja a jelzést az intézmény vezetdjének.

Az intézked6 a probléma okdt, az elbiralas idejét a hibajelenté lapon
rogziti, az elrendelt intézkedést aladiratja az intézkedés
elrendelgjével.

Intézkedési terv /kivalto ok, megoldas ismert/

Tobb |épcsds probléma elhdritdsa esetén, az intézkedési tervben
rogzitendé a megoldas.

Ezt a mindségi csoport vezetdje, vagy az intézményvezetd késziti.

A hibajelentd lapon jelzik az intézkedési terv megnevezését, annak
készitéjét, melyet a min6éségi csoport vezetdje alairasaval lezar.

Fejleszt6 tevékenységek/ probléma oka és megoldasa nem ismert/

A mindségi csoport vezetdje a fejleszté tevékenység lapon rogziti a
fejlesztés végrehajtasaért felel6s személyt, a tevékenységben
résztvevd team tagjait, és a tevékenység hataridejét.

Ennek megoldasat atadja a felel6s személynek.
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A mindségi csoport vezetbje nyilvantartasban vezeti a folyamatban
lévd fejlesztd tevékenységeket, azok felelbseit és a hatariddket.

A fejleszto tevékenység végrehajtasanak Iépései

0 Probléma feltarasa, azonositasa, leirasa.

¢ A kivalté okok kivizsgalasa, rogzitése.

¢ Lehetséges megoldasok elemzése.

0 Megoldasi javaslat kivalasztasa, elbterjesztése, nevelbtestileti
jévahagyasa.

¢ Az elfogadott megoldds beépitése a mindségiranyitasi
rendszerbe.

¢ Ellenérzés, kovetkezmények vizsgalata, az eredmények
nevelbtestlleti elfogadasa.

¢ Amennyiben a folyamat nem érte el a céljat, a fejleszté
folyamatot meg kell ismételni.

Ellendérzés

A végrehajtasért felel6s személy az intézkedés hatékonysaganak
ellendrzését az intézkeddvel k6zosen végzi.

Amennyiben az intézkedés nem volt hatékony, a mindségi csoport
vezetdje megteszi az Ujabb szikséges I|épéseket (intézkedés,
intézkedési terv, fejleszt6é tevékenység).

Prevencio

A mindségi csoport vezetdje minden hibajelzés esetében koteles
prevencios elemzést végezni.

A kapott eredmények alapjan elinditjia a szikséges folyamatot
(intézkedés, intézkedési terv, fejlesztd tevékenység ).
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Nyilvanossag, feliilvizsgalat

A mindségi csoport vezetdje az aktualis értekezleteken tajékoztatja a

vezetlséget, illetve a nevelGtestiletet a lezart és a folyamatban Iévé

intézkedésekrdl és fejlesztésekrdl.

A vonatkozé jogszabalyok valtozasa esetén, valamint minden

nevelési év elején a folyamatot felll kell vizsgalni. Ennek felelése az

intézmény vezetdje és a mindségi csoport vezetdje.

SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE

A szervezetnek egyedi, csak ra jellemzé kultdraja van, amely a tagjai altal

elfogadott értékek, normak, meggyd6z&dések Osszessége. Az intézmény

dolgozéi viselkedésmaddokat, etikai elveket és értékeket, hagyomdanyokat

atorokitenek, a gyakorlatban megvalésitanak, kézvetitenek és tamogatnak.

A szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikség van:

¢

Az intézményvezetés felel6sségére és elkotelezettségére

Az emberi eréforrdsok biztositdsara és fejlesztésére

A biztonsagos intézményi miikodés kialakitasara

A nevelés- oktatds fejlesztésére,

A  mérés, értékelés és mindségbiztositas intézményi
rendszerének kidolgozasara

HELYZETFELMERES

A szervezeti kultdra vizsgalata az iranyitott onértékeléshez kapcsoléddan

torténik meg.

A felmérés a szervezeti kultura alabbi elemeire terjed ki

¢

A munkatdrsak azonosulasanak mértéke a szervezeti célok
egészével, illetve egyes részeivel.

Az egyéni, vagy csoport célok els6bbsége, a munka egyéni,
vagy csoportban valé szervezése (cél-munka orientacio).
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A feladatok és/vagy az emberi kapcsolatok els6bbsége a
(vezetdi) dontésekben.

A rovid, vagy a hosszl tavu célokra valdé koncentrdlas
(id6horizont).

Az 0sztdonzés rendje, motivumai.

Kifelé, vagy befelé fordulas (a kilsé kérnyezet, vagy a belsé
mUikodés felé).

Kockdzatvallalds, az innovéacié batoritdsa (nyitottsdg vagy
elutasitds a valtozasokkal szemben).

A konfliktusok kezelése (szembenézd vagy elkertld).

A kontroll erdssége és jellege (szabalyozas, eldiras,
felligyelet).

Onéllésag-fuggetlenség (felhatalmazas), vagy koordindacio-
figgés a cselekvésben.

Vezetdi fokusz (a végsdé eredmény, vagy a folyamatok
fontosabbak).

Az egyes elemek fontossaganak megitélésérdl, az értékek teljesllésével

kapcsolatos elégedettségrdl ad képet a vizsgalat.

A vezetés valamennyi alkalmazottat és az intézmény kozvetlen partnereit

vonja be a felmérésbe.

A felmérés eredményeinek értékelését meghatarozza, hogy:

¢

A szervezetek kilonboznek, minden szervezet mas
kérnyezetben mulkodik, ezért az egyes intézmények

szervezeti kulturaja csak 6nmagaban értelmezhetd.

A szervezeti kultUra olyan adottsag, ami tobbféleképpen
lehet ,j6”, vagy ,rossz” egy szervezetnek.

A szervezeti kultdra a multbodl épitkezik, ezért természetes,
hogy - a valtoz6 korulmények, elvarasok, értékek
eredményeként - annak egy része iddrél-idére elavul, s
ezért gyakran ellentmondas tapasztalhaté a szervezeti
kultira egyes elemei és a ,ma”, valamint a ,holnap”

elvarasainak valé megfeleléséhez sziikséges értékek kozott.
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A felmérés elvégzésének felel6se a minéségi csoport vezetdje.

A SZERVEZETI KULTURA — FEJLESZTES
CELRENDSZERENEK MEGHATAROZASA

A  mindségi csoport vezetdje a helyzetfelmérés eredményeirdl
osszefoglalét készit, melyet az intézményvezetéssel ismertet.

A vezetés a helyzetfelmérés eredményeit figyelembe véve meghatarozza
a szervezeti kultura fejlesztésének 6 céljait.

A célok meghatarozasa olyan szervezet kialakitasat 6sztonzi

0 Amely képes az oOnmegujitasra, az adott feladatok
elvégzéséhez megfeleld szervezeti megoldasok

alkalmazasara.

¢ Amelynek légkorét a magas foku egyluttm(ikodés és nem

az egymas rovasara valod versengés jellemzi.
0 Amelynek célja a konfliktusok feltarasa és megoldésa,
¢ Amelyben a dontések a legidealisabb szinten hozhatdk

meg (feleldsség, informacid).

Az adott helyzet ismeretében egyéb célok is megfogalmazhatéak.

BEAVATKOZAS

Fejlesztési terv (program) készitése

A minGségi csoport vezetbje a kitlizott célokra épitve elkésziti a fejlesztési
tervet, amely a kdvetkezd helyzetfelmérés id6pontjaig érvényes.

A fejlesztési tervet valamennyi alkalmazottal ismerteti, elfogadtatja és segqiti
Oket a megvaldsitas érdekében.

Eszko6zok és modszerek meghatarozasa és alkalmazasa

Az intézmény vezetése meghatdrozza a szervezeti kultira fejlesztését
seqgitd és tamogatd eszkdzoket, mddszereket, amelyek a kdvetkezdk:
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a szervezet értékrendjének, normarendszerének
vizsgalata (vallott, illetve kovetett értékek)

a szervezetet jellemz6 meggy6zddések és feltételezések
vizsgalata (ritualék, szimbdélumok, mitoszok)

a vezet6i mintaadads és elkotelezettség (részvétel és
tamogatas) tudatos alkalmazasanak erdsitése

a hatékony team-munka célszerl alkalmazasa

szervezet fejleszt6  tréningek tartdsa, képzések
szervezése

ERTEKELES ES TOVABBFEJLESZTES

A mindségi csoport vezetbje ellenbrzi a szervezeti kultura fejlesztésre

elkészitett terv végrehajtasat. Az egyes elemek befejezésekor a vezetdséget

tajékoztatja a végrehajtas soran szerzett tapasztalatairdl, valamint ismerteti

esetleges korrekciés javaslatait.
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A TELJES KORU INTEZMENYI
MINOSEGIRANYITASI RENDSZER
BEVEZETESI UTEMTERVE

FOLYAMATSZABALYOZAS

Rendszerelemek

Bevezetés
ideje

Megjegyzés

Vezetés feleléssége

Jogi kdvetelmények

Mar folyamatban

Stratégiai tervezés

Mar folyamatban

Intézmény belsé
mUkodési
rendszerének
biztositasa

Mar folyamatban

Minéségiranyitasi
kézikonyv,
folyamatos

kidolgozés alatt

Vezet6i ellenérzés ,
értékelés

Mar folyamatban

Pedagégusok
teljesitményértékelése

Mar folyamatban

Vezet6k
teljesitményértékelése

Teljes korl intézményi
onértékelés

Mar folyamatban

Intézmény
mukodésének javitdsa
és fejlesztése

Mar folyamatban

Teruletek folyamatos
bovitésével

Partnerkapcsolatok
iranyitasa

Partnerek azonositasa,
igényeinek és
elégedettségének
mérése

Mar folyamatban

Minden nevelési
évben

Kommunikacié a
partnerekkel

Mar folyamatban

Emberi er6forrasok
biztositasa és
fejlesztése

Kivalasztéasi és
betanulasi rend
mUkodtetése

Mar folyamatban

Tovabbképzési
rendszer mUkodtetése

Mar folyamatban

Osztdnz6 rendszer
mUkodtetése

Mar folyamatban

Egyéb erdéforrasok
biztositasa és
hatékony
felhasznalasa

Gazdasagi eréforrasok
biztositasa

Mar folyamatban

Eszkdz, felszerelés,
épllet biztositasa

Mar folyamatban

Munkakdérnyezet
biztositdsa

Mar folyamatban

Intézmény
mukodtetése

Beszerzési terv

Mar folyamatban

Gazdasagi és pénzlgyi
folyamatok

Mar folyamatban

Adminisztracio

Mar folyamatban
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Egyéb kiszolgdld
folyamatok

Mar folyamatban

Biztonsagos
intézmény

Az egészséges,
biztonsdgos munka és
tanuldsi korilmények
biztositdsa

Méar folyamatban

Mentalhigiéné

Mar folyamatban

Szemléletformélas és
prevencids
tevékenység

Mar folyamatban

Nevelés-fejlesztés

Helyi képzési kindlat
tervezése

Mar folyamatban

Oktatasi-nevelési

tevékenység kozos

kévetelményeinek

érvényesitése

- Moédszertani
eszkdzok és kultdra
Ismeretszerzés
tdmogatasa
Az adott csoport
vezetéséért felel6s
pedagdgus szerepe
Pedagdégusok
egylttmuikodése

Méar folyamatban

Az adott csoport
elérehaladéséara
vonatkozé éves
pedagdgiai tervezés

Mar folyamatban

Gyermekek
értékeléséhez
szlikséges kozos
kovetelmények és
mérdeszkozok
meghatérozdsa

Mar folyamatban

IMIP
megvaldsulasanak
éves értékelése

IMIP-ben
megfogalmazott célok
és feladatok
0sszevetése a
mikddés
eredményeivel

2008/2009. nevelési
év.

FOLYAMATOS FEJLESZTES KEPESSEGE

Rendszerelemek Bevezetés ideje Megjegyzés
Folyamatos fejlesztés tervezése 2007. szeptembere
Fejlesztési feladatok azonositdsa és
rangsorolasa 2007. szeptembere
Folyamatos fejlesztés stratégidja 2007. szeptembere
Folyamatos fejlesztés megvalésitasa 2007. szeptembere
SZERVEZETI KULTURA FEJLESZTESE
Rendszerelemek Bevezetés ideje Megjegyzés
Helyzetfelmérés 2007-2008 / nevelési
év
Célrendszer 2007-2008 / nevelési
meghatdrozasa év
Beavatkozas Fejlesztési terv 2007-2008 / nevelési
készitése év
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Eszk6zok és
maddszerek 2007-2008 / nevelési
meghatérozasa és év
alkalmazasa
Ertékelés és 2007-2008 / nevelési
tovabb-fejlesztés év
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AZ INTEZMENY MUKODESET

MEGHATAROZO DOKUMENTACIOK JEGYZEKE

SZABALYOZAS :
DOKUMENTUM MEGNEVEZESE HELYE
SZINTJE
A kdzoktatasi torvény
1993. évi LXXIX. torvény 40.§ 2005. 2006. évi Iroda
Jogi szabalyozas, | mddositisa
torvények, 2006. LXXI. 9. §, 2002(11.15.)OM rendelet 4§
Végrehajtasi utasitds a kdzoktatasi torvényhez Iroda
rendeletek, 20/1997(11.13.)
hatarozatok . - —— — -
Pedagodgus tovabbképzésrdl, szakvizsgardl, valamint
a tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és Iroda
kedvezményeirdl
277/1997 (XI1.22.)
A kozalkalmazottak jogélldsardl Iroda
1992/XXXIII.
A kozalkalmazottakrél sz616 torvény végrehajtasarol |
- PR roda
a kozoktatasi intézményekben
138/1992 (X.08.)
Allamhaztartasrél
1992/XXXVIIL. Iroda
A munka térvénykdnyvérdl
1992/XXIl. Iroda
A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmasséag orvosi vizsgalatarél és Iroda
véleményezésérdl
33/1998. (VI.24©
Torvény a gyermekek védelmérol Iroda
1997 . XXXXI.
A szocialis igazgatdasrol és ellatasrol
1993. évi IlI. Iroda
Szamviteli torvény
2000.c. Iroda
A személyi jovedelemadérdl
1995. CXVI. Iroda
Az AFA-rél
1992. LXXIV. Iroda
Terézvéarosi Onkorméanyzat koncepcidja Iroda
Eves koncepcié Iroda
Alapité okirat Iroda
Alapdokumentum
ok Sz.M.Sz. Kényvtar
Vezetdi program Iroda

H.N.P.

Iroda /csoportok

[.M.I.P.

Iroda
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Szabalyzatok,
egyéb
dokumentumok

Eves koltségvetési Terv

IRODA

Eves Munkaterv

Iroda, csoport

Iratkezelési Szabdlyzat Iroda
Dokumentécids és bizonylatolasi rend Iroda
Tovabbképzési program Iroda
Koézalkalmazotti Szabdlyzat Iroda

Iroda,

Munkakori leirdsok

alkalmazottaknal

Eves Nevelési Terv Csoportok
Hazirend Hirdetétébla, iroda
Minéségfejlesztési csoport Sz.M.SZ.-e Iroda
Kockazat Elbiralasi Szabélyzat Iroda
HACCP Iroda
Partneri elégedettség, elégedetlenség és igény Iroda
felmérés mérési, elemzési Szabalyzata.

Beszerzési Terv Iroda
Felujitasi Terv Iroda
Karbantartési Terv Iroda
Szamvitel politika Iroda
Szédmlarend Iroda
Pénzkezelési Szabalyzat Iroda
EszkozOk és forrasok értékelésének Szabalyzata Iroda
Leltdrozasi Szabalyzat Iroda
Selejtezési Szabdlyzat Iroda
Belsd ellendrzési Szabalyzat Iroda
Bizonylati Szabalyzat Iroda
Beiskolazési Terv Iroda

Eves értékelés szempontsora

Iroda, csoportok

Gazdasdgi szervezet ligyrendje

Iroda / gazdasagi
csoport

Partnereket azonosité tablazat Konyvtar
Partneri adatbazis Kényvtar
Munkavédelmi Szabdlyzat Mv. felel8s
Tlzvédelmi Szabalyzat Tv. felelds
Teljeskord intézményi 6nértékelés szabalyzata Iroda
Gyakornoki szabdlyzat Iroda
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AZ INTEZMENY MINOSEGFEJLESZTESI
RENDSZERE

A minéségiranyitasi programon belil a mindségfejlesztés a
szabalyozottsag és a muikoddés folyamatos fejlédésének garancidja.

A mindségfejlesztési rendszer kiépitése, bevezetése biztositja az intézmény
tudatos és tervszerd, folyamatosan megujulni képes mikodésének
feltételeit.

A rendszer bevezetésével az 6voda egyre jobban tud alkalmazkodni a
valtozé partneri igényekhez, valamint olyan innovaciés képessége alakul ki,
amivel Uj programokat, Uj tudast képes bevinni az intézmény mukodésébe.

A mindségfejlesztési rendszer kiépitését, mikodtetését, az intézmény belsd
adottsagai és a kiils6 kovetelIményei befolyasoljak.
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LEGITIMACIO

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITASI PROGRAM

Elfogadasa: az Alkalmazotti k6zo6sség altal
a Szildi szervezet képviselbje altal

Elfogadas ideje:

Jovahagyasa: altal

Jovahagyas ideje:

Ervényessége:

Felillvizsgalata, esetleges modositasa: jogszabaly, elvaras, igény

szerint
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ERTEKELESI SZEMPONTSOR AZ OVODAI
NEVELO MUNKAHOZ

SZEMPONTOK A JATEK TEVEKENYSEGHEZ
Az évodapedagdgus tevékenységének megfigyelése
I Mivel tudta biztositani az elmélyult jatéklégkor
kialakitasat?
I Melyek az 6véno jatékiranyitasanak modszerei?
I  Hogyan kapcsolédik a jatéktevékenység mas
tevékenységekhez, és hogyan illeszkedik be a

napirendi folyamatba?

SZEMPONTOK MUNKA JELLEGU TEVEKENYSEGEKHEZ

I Milyen lehet6ségek vannak a csoportban?
I Kihasznadlja-e az 6vén6é az addédéd gyermekmunka
lehetdségét?
I Mia munka célja?
¢ Onmagaért a tevékenységeért
¢ eredményéért
¢ sikerélményért
¢  tarseért, kdozosségeért
I Megvaldsult-e a cél?
I Milyen az iranyitas? / direkt - indirekt/
I Mi motivdlja a munkat? / a tevékenység o6rome,
szerszamhasznalat, muveletvégzés, felnétt
utanzasa, stb. /

I Mia személyiségfejlesztd hatdsa?
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SZEMPONTOK A RAJZOLAS - MINTAZAS - KEZIMUNKAZASHOZ

1 Hogyan kapcsolddnak a naptari évhez f(z6dé6
népszokasok és az Unnepek a vizudlis neveléshez
asz egyes csoportokban?

I Hogyan mutatkozik meg a vegyes csoportokban a
fokozatossag elve?

I Hogyan valtakoznak a technikdk az egyes
csoportokban?

SZEMPONTOK A NEPHAGYOMANYORZESHEZ

I A havi tervezésben hogyan jelenik meg a
néphagyomanydlrzés?

I A mindennapi életben hogyan alkalmazza a jeles
napokhoz fiz6d6 ismereteit az 6vond?

I A nagyobb Unnepek korlli készil6dés mire terjed
ki?

I A népi kultdra szellemi, vagy targyi értékeit orokiti

at jobban a gyermek szamara?

SZEMPONTOK A MESE - VERSHEZ

I Mi keltette fel a gyermek érdeklédését?

I Végig fennmaradt-e az érdeklédése?

I Zavartalanul végig tudta-e hallgatni a mivet?

1 FErtette-e a gyermek az elhangzott kifejezéseket,
tudta-e kdvetni a cselekményt?

1 Erzelmileg tudott-e azonosulni, élményt nyujtott-e
szamara a mu?

I Volt-e szdmara lehet6ség ismétlésre, eljatszasra?
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SZEMPONTOK A KULSO VILAG TEVEKENY MEGISMERESEHEZ

I Kihasznalja, vagy felhasznalja-e az 6véné a
kornyezeti témakban adddé matematikai
lehet6ségeket?

I Tamaszkodott-e az ovond a feladatok
megoldasaban a gyermekek otleteire?

I Felhaszndlja-e a gyerekek a&ltal otthonrél hozott
élmény és tapasztalati anyagot?

I Mennyire motivalja a tevékenység a gyermeket, mit
tesz érte az 6vénd?

I Kihasznalta-e az anyanyelvi nevelés terén a
szokincsfejlesztés lehetdségeit?

SZEMPONTOK A MOZGASHOZ

I A foglalkozads  el6tti szervezési feladatok
megvaldsultak-e?

1 Ertik-e a gyermekek a korosztdlynak megfeleld
szakkifejezéseket? Képesek-e a feladatok
végrehajtasara?

I Az 5 f6 izomcsoport bemelegitése megtortént-e /
kar, lab; has; hat; oldal/, a gimnasztikai
gyakorlatok differencialtak-e?

I A f6 gyakorlat minden korosztdly szamara ad-e
feladatot, figyelembe veszi-e az 6von6é a
gyermekek fejlettségi szintjét?

SZEMPONTOK AZ ENEK-ZENEHEZ

I A kezdeményezés felépitése, tartalma, megfelelt-e
a gyermekek életkori sajatossaganak, zenei
fejlettségének?

I Az 6voné el6adasa megfeleld volt-e, hangtisztasag,
ritmikai pontossdag, sz6vegmondas, artikulacio,
tempod, dinamika és hangszin tekintetében?

INTEZMENYI MINOSEGIRANYITAS| PROGRAM TEREZVAROSI ONKORMANYZAT FASORI KICSINYEK
OVODAJA
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A gyermekek helyesen és ritmikusan kezelték-e a

hangszereket?

Hogyan alakult a kezdeményezés?

Milyen a foglalkozas hangulata?
PARTNERI IGENY - ES ELEGEDETTSEG, ELEGEDETTLENSEG MERESI
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v
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>
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v
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		Legfontosabb célunknak tartjuk, hogy óvodánkban kiegyensúlyozott, életkedvvel teli, derűs és kreatív gyermekeket neveljünk, személyiségüket folyamatosan fejlesszük, figyelembe véve az életkori és egyéni sajátosságokból fakadó eltéréseket, hangsúlyt fektetve az esélyegyenlőség biztosítására.

