	„SZIVÁRVÁNY"
NAPKÖZI OTTHONOS ÓVODA
1083. BUDAPEST, SZIGONY U. 18.
	


A SZIVÁRVÁNY NAPKÖZI OTTHONOS 

ÓVODA


MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAMJA

Készítette: Matisz Lászlóné óvodavezető és a minőségirányítási team
Alkalmazotti közösség elfogadásának dátuma: 2009. 03. 18.
A fenntartóhoz történt benyújtás dátuma: 2009. 03. 23.
Tervezett felülvizsgálat dátuma: 2012. első félév
Törvényi változások miatti kiegészítések: 2009. március 18.
Tartalomjegyzék

31.
Helyzetelemzés


31.1
Óvodánk épületei


31.2
Infrastruktúra


31.3
Az óvoda tárgyi felszereltsége:


41.4
Az óvoda szociokultúrális háttere, a gyermekösszetétel


41.5
Költségvetés és egyéb források


42.
Jövőképünk, küldetésünk


53.
A Józsefvárosi Önkormányzat Közoktatási Minőségirányítási Programja intézményünkre vonatkozó elemei


94.
Óvodánk minőségpolitikája


94.1
Vezetői szándéknyilatkozat


94.2
A jogszerű működés


94.3
Az óvoda minőségcéljai


115.
Vezetői ellenőrzés


5.1 11Az intézmény munkájának értékelése:


5.2 5.1.2.   Teljesítm
12
245.3. A minőségirányítási rendszer működtetése az intézményen belül


266.
Tervezési feladataink


266.1
Rövid-távú feladatunk:


266.2
Középtávú feladataink:


266.3
Hosszú távú feladatunk:


287.
Nevelési partnereink:


287.1
A partneri elvárás és elégedettség felmérés menete, módja


297.2
Partnerek igény meghatározásának szempontjai


297.3
A minta nagysága:


297.4
Partnerazonosítás folyamatának algoritmusa


307.5
A partnerek és képviselői azonosítási folyamatának gyakorisága - (ciklusidő)


307.6
A partnerek elvárásának, elégedettségének mérési rendje és visszacsatolása


317.7
A partnerek elvárásának, elégedettségének mérési rendje és visszacsatolása


31Résztvevők


327.8
Gyermekek elégedettségi és elégedetlenségi vizsgálatának algoritmusa


327.9
Partneri kérdőívek kezelése


327.10
Partnereink elérhetősége


338.
Ellenőrzési, értékelési, mérési feladataink.


338.1
Belső ellenőrzési rendszerünk


388.2
Dokumentálás


399.
Mellékletek


Hiba! A könyvjelző nem létezik.10.
Legitimációs záradék





1. Helyzetelemzés

1.1 Óvodánk épületei

Óvodánk két épülete közül a Szigony utcai 1897-ben épült - kétcsoportos óvodának. Az igények változásával a szolgálati lakásból egy, s a terek leválasztásával újabb két csoportot alakítottak ki - az épület alapterületének növelése nélkül. Az így kialakított öt csoport közül egy önállóan működik – saját mosdóval, öltözővel, míg a többi négy csoport két mosdón és öltözőn osztozik. Ezekben a csoportokban a napirend rugalmas összehangolására van szükség. Jelenleg egy csoport szünetel, a termet tornaszobaként hasznosítjuk. Az épület előtt és mögött is van egy - egy kis udvar, melyeket napi váltásban használnak a csoportok.

A Tömő utcai épület 34 éves, három csoportos, mindegyik csoport külön mosdóval és öltözővel rendelkezik. Az épület két 16 emeletes ház közé utólag épült, így az udvar viszonylag kicsi. Az udvarok felszereltségén, biztonságossá tételén folyamatosan dolgozunk, de ez utóbbi érdekében van még tennivaló.

1.2 Infrastruktúra

A Szigony utcai óvoda fűtése központi gázkazánról üzemel, világítását 8 éve korszerűsítették. A Tömő utcai óvoda fűtése távfűtés, részben felújított, világítása korszerűsített. Mindkét óvoda csatornázott, a világítás vegyes: fénycső és izzó. Az élelmiszert a Sodexo szállítja az óvodáinkba, konyháink így csak melegítőkonyhák.

1.3 Az óvoda tárgyi felszereltsége:

A folyamatos felújítások és karbantartás eredményeként mindkét épület állaga megfelelő. Megtörtént a Szigony utcai óvoda nyílászáróinak javítása és mázolása, külső tatarozása (részben), hiszen az esztétikus környezet megteremtése alapvető feladatunk. A bútorzat átlagos, lehetőségeinket kihasználva folyamatosan cseréljük, javítjuk, felújítjuk. A szemléltető eszköztárunk folyamatosan bővül: van TV-nk, videónk, rádiósmagnó és számítógép van minden csoportban. Vannak a mozgáshoz szükséges udvari játékaink. 
Személyi feltételeink

1.3.1 A nevelőtestület

Nevelőtestületünk 16 főből áll. 14 óvodapedagógus rendelkezik felsőfokú óvónőképző végzettséggel. Két kolléganőnk szerzett felsőfokú gyógypedagógiai asszisztens végzettséget. A program megvalósítását, a gyerekek egyéni fejlesztését elősegítő AYRES, és Sindelar tanfolyamot minden csoportból elvégezte egy-egy kolléganő. Egy romológia szakot végezett a pécsi tudományegyetemen, három kolléganő szakvizsgázott. Számítógépes tanfolyamot is többen végeztek.  Két kolléganő kapott az OEFI-től lehetőséget TSMT tanfolyam ingyenes elvégzésére. Nevelőtestületünk összetétele viszonylag állandó, szülések, és elköltözések miatt van változás.

1.3.2 Pedagógiai munkánkat segítők

Az adminisztráció vezetésében egy ügyintéző áll rendelkezésünkre. A kert, az udvar rendjét is biztosítja egy-egy részmunkaidős fűtő – általános munkás. A közvetlen nevelőmunkát 10 dadus néni segíti, végzettségük a következő: 1 fő szakközépiskolát, 9 fő dajkaképzőt végzett. 

Az ő munkájuk nélkülözhetetlen mindennapjainkban, nélkülük nem tudnánk színvonalas munkát végezni.

1.4 Az óvoda szociokultúrális háttere, a gyermekösszetétel

Óvodánk a VIII. kerület legzsúfoltabb részében helyezkedik el. A gyerekek kétharmada régi, szoba-konyhás szükséglakásban lakik. Kevés a zöld terület a házak között, a szűk, zsúfolt udvarokban lehetetlen a gyermekek játéka, nincs mozgásterük. A családok szabadidős tevékenysége és a gyermekkel való foglalkozás között összefüggést tapasztaltunk. A többet kiránduló, társasági életet élő szülők többet játszanak gyermekükkel, gyakrabban mesélnek nekik, nagyobb ismeretanyaggal rendelkeznek, az ingerszegény környezetből hozzánk érkező gyermekek között gyakori a magatartás-zavaros, kevés ismerettel rendelkező. A felmérés szerint a szülők igénylik segítségünket nevelési problémáik megoldásához. A cigány kisebbséghez tartozik a gyermekek jelentős része.
1.5 Költségvetés és egyéb források

Intézményünk működését az önkormányzat biztosítja. Bevételeink növelése céljából rendszeresen nyújtunk be pályázatokat / környezetvédelmi, program megvalósítást elősegítő, kulturális, stb./

2. Jövőképünk, küldetésünk

Olyan óvodát szeretnénk, mely nevéhez hűen sokszínű. Esztétikus, vidám színeivel, a felnőttek biztonságot, nyugalmat és derűs meleget árasztó személyiségével megfelelő környezetet biztosít minden hozzánk járó gyermeknek, legyen az akármilyen nemzetiségű vagy képességű.

Segítjük a hozzánk járó gyermekeket abban, hogy teljes személyiségük alkalmas legyen az iskola megkezdésére, s olyan erkölcsi értékek birtokosai legyenek, mint azt az alábbi versben olvashatjuk.
Dorothy Law  Holtz: Egy élet a kezedben

(részlet)

„…Ha egy gyermek biztatásban él, megtanulja

magát szeretni.

Ha egy gyermek helyeslésben él, megtanulja magát szeretni.

Ha egy gyermek elismerésben él, megtanulja,

Hogy jó, ha célja van.

Ha egy gyermek tisztességben él, megtanulja

az őszinteséget.

Megtanulja mi az igazság és a becsület.

Ha egy gyermek biztonságban él, megtanulja,

Hogy bízzon magában és a többiekben.

Ha egy gyermek nyugalomban él, megtanulja megtalálni saját békéjét.”

Mindezek megvalósításában segít helyi óvodai programunk, mely a kerületben egyetlen, de a fővárosban is kevesen alkalmazzák. Bázisóvodaként bemutatókon, szakmai programok szervezésével biztosítjuk, hogy programunk értékeit átadva dolgozóinkat szakmai sikerekhez jutassuk. 
3. A Józsefvárosi Önkormányzat Közoktatási Minőségirányítási Programja intézményünkre vonatkozó elemei

Az 1993. évi közoktatásról szóló LXXIX. Törvény a 2003. áprilisában elfogadott módosítások értelmében új feladatokat ró a közoktatási intézmények fenntartóira. A Közoktatási Törvény 40., 85. és 129. paragrafusának értelmében a fenntartónak Minőségirányítási Programot szükséges készítenie és megküldenie az általa fenntartott intézményeknek.

Idézet a közoktatási törvényből:- A Ktv. 40.§-a (A működés rendje) értelmében a Közoktatási Intézmények meghatározzák a minőségpolitikájukat, minőségfejlesztési rendszert építenek ki ezeket határozzák meg minőségirányítási programjukban. „Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.”

Józsefvárosi Önkormányzat Közoktatási Minőségirányítási

3.1.1.1.1.1 Programjának alapelvei

A fenntartó elvárásai 
3.2 A közoktatási intézményrendszerre vonatkozó általános elvárások

· A közoktatási intézmények nevelési/pedagógiai programjai feleljenek meg a kerületi lakosság igényeinek, a fenntartó elvárásainak. 

· A szakmai munka a fenntartó által jóváhagyott intézményi dokumentumok alapján történjen.

· Az intézmények a kötelező feladatokat és a vállalt szolgáltatásokat magas színvonalon lássák el. 

· Tevékenységüket minőségügyi szemlélettel végezzék.

· A közoktatási rendszer rugalmasan, innovatívan alkalmazkodjon a felmerülő változásokhoz.

· Támogassák a pedagógus szakma fejlődését, módszertani megújulását.

· Az intézmények törekedjenek az együttműködésre, sokszínű nevelési, pedagógiai programjaikkal járuljanak hozzá a régió közoktatási célrendszerének megvalósításához.

· Törekedjenek az élethosszig tartó tanulás megalapozására, és az ehhez tartozó kulcskompetenciák fejlesztésére. 

· Kiemelt szerepet kapjon a környezeti és az egészséges életmódra nevelés.

· Az oktatási egyenlőtlenségek mérséklése érdekében:

· a nevelő-oktató munka során érvényesüljön az integráció;

· a felzárkóztatást és a tehetséggondozást kezeljék kiemelten; 

· nyújtsanak segítséget a mentális problémák megoldásához;

· kezeljék kiemelt feladatként a prevenciós tevékenységet;

· hatékonyan fejlesszék a sajátos nevelési igényű gyermekeket;

· Javítsák a nevelés-oktatás tárgyi feltételeit, fejlesszék az információs és kommunikációs technológiák alkalmazását, érjék el minél szélesebb körű felhasználását.

· A feladatokat hatékonyan működtethető szervezeti keretekben, optimális erőforrás-kombinációk alkalmazásával végezzék.

· Végezzenek hatékony gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

· Hatékony stratégia alkalmazásával előzzék meg, illetve szorítsák vissza a kortársak közt tapasztalható agresszivitás, erőszak és zaklatás megnyilvánulásait.
· Hatékonyan működjenek együtt a közoktatási és a hozzájuk kapcsolódó intézmények a hátránykompenzációban és a prevencióban egyaránt.

· Az intézmények gazdálkodása legyen hatékony.

· Őrizzék meg az elért pozitív eredményeket, tartsák szinten, lehetőség szerint folyamatosan javítsák a szervezeti és tartalmi mutatókat. 
ÖMIP – IMIP kapcsolatának eljárás rendje

	Fenntartói cél
	Intézményi cél
	Feladatok
	Felelős
	Periódus
	Dokumentumok

	
A közoktatási intézmények nevelési/pedagógiai programjai feleljenek meg a kerületi lakosság igényeinek, a fenntartó elvárásainak. 

Az intézmények a kötelező feladatokat és a vállalt szolgáltatásokat magas színvonalon lássák el.

Kiemelt szerepet kapjon a környezeti és az egészséges életmódra nevelés.

Az oktatási egyenlőtlenségek mérséklése érdekében:

· a nevelő-oktató munka során érvényesüljön az integráció;

· a felzárkóztatást és a tehetséggondozást kezeljék kiemelten;

· nyújtsanak segítséget a mentális problémák megoldásához;

· kezeljék kiemelt feladatként a prevenciós tevékenységet;

· hatékonyan fejlesszék a sajátos nevelési igényű gyermekeket;


	A gyermekek személyiségének komplex fejlesztése (képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön), az iskolába lépéshez szükséges fejlettség elérése érdekében.


Differenciált egyéni fejlesztés keretében
Felzárkóztatás – tehetséggondozás.
Minden gyermek a saját szintjéhez, önmagához képest fejlődjön és érje el, vagy megközelítse meg az életkorára jellemző szintet.

Tolerancia, másság elfogadása.


	
Bemeneti és kimeneti mérések végzése.

A szokás-és szabályrendszer kialakítása és következetes betartatása.








Tudatos pedagógiai szemlélet alakítása.
	
Csoportvezető óvónők + ezzel a feladattal megbízott team tag.












Az intézmény minden dolgozója.
	
Évente















Folyamatos
	
HOP,

mérőlapok,
éves munkatervek

HHH gyermekek nyilvántartása.





Házirend

Etikai kódex

	
 Tevékenységüket minőségügyi szemlélettel végezzék.



	
Minőségcéljaink megvalósítása, a hozzárendelt sikerkritériumok elérése, szinten tartása.
	
A fejlődés mérése, további feladatok meghatározása.
	
Csoportvezető óvónők + megbízott team tag.
	
Évente
	
ÖMIP, IMIP, HOP


	Fenntartói cél
	Intézményi cél
	Feladatok
	Felelős
	Periódus
	Dokumentumok

	
Végezzenek hatékony gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.


Hatékony stratégia alkalmazásával előzzék meg, illetve szorítsák vissza a kortársak közt tapasztalható agresszivitás, erőszak és zaklatás megnyilvánulásait.

	
Az óvodai kereteknek megfelelően megadunk minden segítséget a hátrányok csökkentéséhez és kompenzáljuk lehetőségeink szerint azokat, a családgondozás és az egyéni bánásmód keretei között.

A gyermeki jogok érvényesülését óvodai életünk minden területén biztosítjuk: „A gyermeknek joga, hogy képességeinek, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön…”


	
Gyermekvédelmi tevékenységünk három területre terjed ki:

· a gyermek fejlődését veszélyeztető okok megelőzésére,

· feltárására,

· megszüntetésére.


	

gyermekvédelmi megbízott 


csoportvezető óvónők
	

Folyamatos
	

HHH gyermekek nyilvántartása.


Pedagógiai vélemények

	
Támogassák a pedagógus szakma fejlődését, módszertani megújulását.


	
Magas színvonalú szakmai tudás.


Olyan munkatársak, akik a beosztásukhoz szükséges ismereteknek, képességeknek birtokában vannak. Azokat képesek munkájuk során, alkotó módon alkalmazni, tudásukat eredményesen átadni és folyamatosan fejleszteni.


	
Módszertani kultúra, pedagógiai, pszichológiai ismeretek stb. megújítása, fejlesztése.


	
Óvodavezető

óvónők
	
Folyamatos
	
Továbbképzési Program


Beiskolázási terv



	
Az intézmények gazdálkodása legyen hatékony.



	
A rendelkezésünkre biztosított költségvetéssel hatékonyan gazdálkodva biztosítani a személyi és tárgyi feltételeket.

Együttműködés a JÓGE-val.


	
Takarékos gazdálkodás.
	
Óvodavezető és az intézmény minden dolgozója a rábízott értékkért.
	
Folyamatos
	
Költségvetés


4. Óvodánk minőségpolitikája

4.1 Vezetői szándéknyilatkozat

Az óvoda vezetője a minőség elkötelezett híve. Egyik kezdeményezője volt az epochális program megismerésének, népszerűsítésének.

Legfontosabb értékeinknek tekintjük:

· a gyermekek feltétel nélküli elfogadását, tiszteletét

· egyéniségét, egyediségét

· a pozitív önértékelés, önbecsülés kialakítását, mely hozzá segíti, a társadalmi beilleszkedéshez

A vezető kollégáival együtt mindent megtesz a minőség iránt, s megteremti azokat a feltételeket, hogy a minőséget biztosítani tudja az intézményben.

4.2 A jogszerű működés

Az intézmény működésének minden folyamata meg kell feleljen a törvényesség, eredményesség és a hatékonyság követelményének. A vezető biztosítja a jogszerű működést.

A jogszabályok változásainak követését segítik:

· Oktatási Közlöny,

· Raabe Kiadó: Óvodavezetők kézikönyve – sorozata
· Munkaügyi tanácsadó                       
· Pedagógusok lapja,

· Jogfutár
A jogszabályi változások követése: az óvodavezető feladata, megismertetésének módja a testülettel nevelői értekezleteken, megbeszéléseken történik. Dokumentumokat az óvodából kivinni tilos!

4.3 Az óvoda minőségcéljai

4.3.1 Hosszú távú minőségi céljaink:

· A programban leírt célok megvalósítása, a hozzárendelt sikerkritériumok elérése, szinten tartása (Lásd: melléklet,

· A kimenet indikátor mutatói)

· Az átalakuló környezeti változások tükrében törekszünk a megfelelő gyermeklétszám biztosítására (160 +- 15%)

· A partnerközpontú működés kialakítására

· A beiskolázási mutatók növelése (80 % +-10 %)

4.3.2 Középtávú minőségi céljaink:

Partneri elvárás, elégedettség, elégedetlenség rendszeres mérése. A mérések alapján célokat fogalmazunk meg, a célok mentén intézkedési tervet készítünk. A célokat időtáv szerint rendezőtáblára tesszük, ahol megjelöljük a személyi feltételeket, a munkamódszert, a szervezeti megoldást. (Lásd melléklet).
A partneri elégedettségi mutatók mértéke:

· Szülők: legalább 80 %

· Gyermeki elégedettség: legalább 80 %

· Alkalmazott közösség: legalább 80 %

· Fenntartó: legalább 80 %

· Iskolák: legalább 80 %

· Bölcsőde: legalább 80 %

· Orvosok, védőnők: legalább 80%

4.3.3 Rövid távú minőségi céljaink:

· Az intézmény minőségpolitikáját minden munkatárs, kolléga ismerje meg.

· Partnereink azonosítása

· A takarékos működtetés

· A minőségpolitika felülvizsgálható legyen 

· A panaszkezelés (az írásos panaszok száma legfeljebb évente 5 legyen) 

· A gyermekek fejlődésének mérése, a fejlesztési feladatok meghatározása, dokumentálása (Lásd: melléklet- Gyermekek fejlődésének mérése tevékenységekben).

· Az alapdokumentumok átdolgozása (Házirend, SZMSZ) a törvényi változásoknak megfelelően
5- Vezetői ellenőrzés

	Ellenőrző (k) 
neve
	Ellenőrzöttek köre
	Téma
	Ideje

	Óvodavezető
	Óvónők
	Szakmai munka, Nevelés, gondozás
	1-2 alkalom/év Szükség szerint kontroll - ellenőrzés

	
	Minőségirányítási támogató team vezetője
	A terv szerinti munkavégzés
	1-2 alkalom / év Szükség szerint kontroll ellenőrzés

	Vezető-helyettesek
	Óvónők
	Adminisztráció
	kéthavonta

	
	Technikai dolgozók
	Munkafegyelem, kapcsolattartás, kommunikáció, vállalt feladatok, együttműködés
	rendszeres kontrollal
2 évente szempontsor alapján

	Teamek vezetői
	Óvónők
	A munkatervben kijelölt terület
	Évente egy alkalommal, szükség szerint kontroll egy hónappal később



Az ellenőrzést az elkészített, közösen elfogadott szempontsor alapján végezzük. 
(1.sz. melléklet: Az óvónők ellenőrzésének szempontjai tevékenységekben, 
2.sz. melléklet: Az dajkák ellenőrzésének szempontjai tevékenységekben)

5.1. Az intézmény munkájának értékelése:

· Fenntartói értékelés: 4 évente

· Évente, a tanév végén

· Felelős: óvodavezető

Az intézmény munkájának értékelése, az teljeskörű önértékelés eljárásrendje alapján történik.

A szakmai értékelés évente történik.

Az évenkénti értékelés során lehetőség nyílik arra, hogy az intézmény rendszeresen, tényekre alapozva mérje fel, és állapítsa meg erősségeit, fejlesztendő területeit. Ennek alapján folyamatosan és a megfelelő időben jelölje meg a szükséges beavatkozásokat, fejlesztéseket.
6. Teljesítményértékelési rendszer működtetése

 Hatálya: Az óvoda alkalmazotti köre

 Érvényessége
2007/2008 a kipróbálás éve volt

2008/2009 kötelező feladat

2009. január 1-től törvényi változás

6. 1. A teljesítményértékelés fogalma, célja, tartalma

A teljesítményértékelés olyan folyamat, melynek segítségével a szervezet visszajelzést szerez és ad az alkalmazotti teljesítményről. Kiterjed a munka eredményének, a szervezeti magatartásnak, a munkavégzéshez szükséges képességek értékelésére.

6. 2.Célja:

A szakmai színvonal emelése

♦ a szervezet tagjainak konkrét értékelése annak érdekében, hogy konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről

(munkaköri leírás, feladatellátás)

♦ méltányolja az elért egyéni teljesítményt

( a teljesítményméréshez igazodó elismerés megvalósulására törekszik)

♦láthatóvá válnak az erős és fejlesztendő területek 

♦kijelöli az egyéni fejlődési utat

♦segíti az egyéni problémák feltárását, elősegíti a szakmai fejlesztést

A vezetés színvonalának emelése

♦ a feladatok egyenletesebb elosztása

♦ egyéni igények összehangolása

♦ a szakmai színvonal emeléséhez szükséges tárgyi feltételek megléte

a nevelési/pedagógiai program aktualizálásához adatokat adhat  a vezetés és az alkalmazottak közötti kommunikációt javítja

adatok, információk gyűjtése a döntések előkészítéséhez
6. 3. A teljesítményértékelés működtetéséhez szükség van helyi szabályzókra. Ezek segítő feltételei az értékelő rendszer hatékony alkalmazásának

A teljesítményértékelés alapja:

- Helyi Óvodai Nevelési Program (HOP)

- Intézményi Minőségirányítási Program (IMIP)

- Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ)

- munkaköri leírások

- a dolgozók által elfogadott intézmények, normák, értékek (Etikai 

   kódex)

- a dolgozók által elfogadott sokoldalú és részletes értékelési szempontrendszer

- továbbképzési, beiskolázási terv

6. 4. A teljesítményértékeléssel kapcsolatos alapelvek és elvárások

A fejlesztő szándék elve

Célunk az egyéni és intézményi szintű minőségi munka jobbítása, így lényeges, hogy

♦ a teljesítményértékelési rendszerünk legyen alkalmas az intézményi szintű eredményes 

   munka kimutatására

♦ jobbító szándékkal segítse kiszűrni a problematikus területeket

♦ váljon kimutathatóvá a különböző területeken elért erős és gyenge teljesítmények

   közötti különbség 

A sokoldalúság elve

Az óvodai nevelés soktétű, összetett tevékenység. A minőségi munka mérését segíti az óvodai közösség egyértelmű kritériumrendszere

(milyen elvárások alapján ítéli meg az óvodapedagógusok, illetve a nevelést segítő dolgozók teljesítményét

A konszenzus elve

♦ az alkalmazotti közösség vitassa meg, és hagyja jóvá az értékelési rendszert

♦ az esetleges korrekció szükségességének lehetősége közös elhatározás alapján
A kivitelezhetőség elve

♦ csak olyan területeket vizsgálunk, amelyekről megfelelő adatok, információk állnak 

   rendelkezésünkre

♦ fontos az átláthatóság

A méltányosság elve

♦ az értékelő kezeljen minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan, zárja ki a 

   megszégyenítés, a megszégyenülés lehetőségét

♦ az értékelést tartalmazó dokumentumba csak az értékelt személy nyerhet betekintést

♦ az érintett számára minden róla felvett adat hozzáférhető legyen

♦ az értékelésben a résztvevők törekedjenek az objektivitásra

♦ az értékelésnél törekszünk az érthető megfogalmazásra

♦ törekszünk arra, hogy a lehetőségekhez mérten, minél jobban vonjuk be az érintettet az

   értékelési folyamatba

♦ legyen lehetősége az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét a róla gyűjtött adatokkal

   kapcsolatosan

♦ az értékelés ne keltsen érdekellentéteket, vagy ellenségeskedést az intézményben

   dolgozók között

A mérhetőség elve

♦ egységes szempontrendszer kidolgozása (ön-, társ-, és vezetői értékelés)
♦ technikai eljárások tökéletesítése (pontrendszer, százalékolás)
6. 5. A teljesítményértékelés vizsgálandó területei

Oktatás, nevelés - szakmai tudás

Többletek (vállalt feladat, felkészültség) 

Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság

(munkaköri elvárások)

Kapcsolatok, kommunikáció

Együttműködés, az óvodai szervezethez való kötődés

(A teljesítménymérés, értékelés szempontsorai 4/1. -4/4. sz. mellékletben)
: 

Az információgyűjtés eszközei:

Teljesítményértékelő szempontsor:

- önértékelés,

- társértékelés,

- látogató team

- az intézményvezető értékelése

- a nevelőmunka dokumentumai

- vezetői kérdőív

- értékelő beszélgetés

Az értékelés lebonyolítói:

 A teljesítménymérést az intézményvezetőnek kell elrendelnie a mérés évében. Az értékelő lapokra az értékelt közalkalmazottak nevét az értékelő csoport tagjai előzetesen felírják. 

Az értékelést a vezető és a teljesítménymérő team tagjai végzik, az értékelt alkalmazott bevonásával.

Az értékelő lapokra az értékelt közalkalmazottak nevét az értékelő csoport tagjai előzetesen felírják. 

Az önértékelő lapok kitöltésére a látogató team ellenőrzését követően kerül sor. 

A társértékelő lapokat az értékelő csoport vezetőjének (megbízottnak) az irányításával a pedagógusok egyszerre töltik ki. 

Társértékelésnél mindenki mindenkit értékel (tagóvodánként).

 Az összesítés a felelős vezetésével történik, az összesítőket és az adatlapokat a felelős gyűjti össze és őrzi.

A szempontsort az intézményből kivinni nem lehet, kitöltés után bizalmasan, elzárva kell kezelni.   

6. 6.  A teljesítményértékelés minősítése

323/2008.(XII.29.) Kormány rendelete a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. Törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992 (X.8.) Korm. Rendelet módosításáról

„Minden olyan esetben, amikor a jogszabály a munka értékelése tekintetében, illetve valamilyen jogkövetkezmény –ideértve a munkaügyi jogvita kezdeményezésének lehetőségét is- alkalmazásakor minősítést említ, azon közoktatási intézményekben foglalkoztatottaknál a teljesítményértékelést, illetőleg annak eredményét kell érteni.

Kiemelkedő minősítés             = 3 pont

Megfelelő minősítés                = 2 pont

Kevésbé megfelelő minősítés = 1 pont

Nem megfelelő minősítés        = 0 pont

Kiszámítása: a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján.

80-100%      = Kiválóan alkalmas

60-  79%      = Alkalmas

30-  59%      = Kevésbé alkalmas

30% alatt     = Alkalmatlan

Alkalmatlan, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.
A teljesítményértékelés során jelenjen meg: 

♦ Az érintettek legfontosabb feladataiban elért konkrét eredmények

♦ A legnagyobb teljesítmények= Erősségek

♦ A legnagyobb hiányosságok= Gyengeségek

♦ A célok elérését befolyásoló körülmények A munkakörhöz szükséges szakértelem

♦ A munkatársakkal való kapcsolat

♦ Az értékelt által elért fejlődés

Dokumentálás:

A teljesítményértékeléssel kapcsolatos iratok bizalmasan kezelendők, azokba csak az értékelt személy nyerhet betekintést.

Az iratokat a dolgozó személyi anyaga mellett vezetett dossziéban kerülnek lefűzésre, de személyi anyaga részét nem képezik.

A folyamat során keletkezett dokumentumok:

Teljesítményértékelő szempontsor:

-önértékelés,

-társértékelés,

- látogató team 

- az intézményvezető értékelése, 

- minősítés ( -az intézményvezető által ), 

- fejlesztési, (karrier) terv

Dokumentáció megtalálható:

-az intézmény ellenőrzési anyagai között

- jegyzőkönyv az irattárban, illetve az ellenőrzött személynél

Tárolási idő: 

Az alkalmazotti jogviszony megszűnéséig (utána  8 év)

Dokumentációrét felelős:  

Az intézmény vezetője

-

A teljesítményértékelés során keletkezett eredmények hasznosítása

♦ A megállapítást nyert szakmai hiányosságok pótlására belső hospitáláson, akkreditált képzése
   ken való gyakoribb részvételen keresztül kerül korrekcióra.

♦ Módszertani segítségadás biztosítása a munkaközösség vezető, illetve az intézményvezető
   részéről.

♦ Egyéb, nem szakmai hiányosságok tapasztalása esetén egyéni beszélgetésre kerül sor,
   gyakoribb a helyzethez kapcsolható ellenőrzés megvalósítása.

6. 6. A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNYÉNEK MÉRÉSE, ÉRTÉKELÉSE

Célja: A pedagógusok tevékenységének konkrét értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út és a teljesítményméréshez igazított  elismerés valósuljon meg. 

Felelős: Óvodavezető

Hatókör: pedagógusok

Dokumentum: méréshez, ellenőrzéshez, összesítéshez használt űrlapok, fejlődési terv.

A teljesítményértékelés alapja: 

- a dolgozók által elfogadott intézményi normák, értékek (Etikai kódex)

- munkaköri leírás

- SZMSZ

- HOP

- IMIP

- a dolgozók által elfogadott sokoldalú ás részletes értékelési szempontrendszer

A pedagógusok értékelésének fajtái:

	Területei
	Kik végzik?
	Mérés eszköze
	Mérés módja
	Periódus
	Felelős

(összesítést 

 végzi)

	Önértékelés
	Minden pedagógus
	szempontsor
	egyszerre
	2 évente
	Minőségi kör vezetője

	Pedagógus társak értékelése
	Pedagógus tagintézményenként,

Team minden pedagógust
	szempontsor
	óvodánként egyszerre
	2 évente
	 Minőségi kör vezetője,

Team vezetők

	Ellenőrzési adatok
	Vezető

Vezető helyettesek

Munkaközösség vezetők
	szempontsor
	Éves munkaterv szerint
	Évente 2-3 alkalommal
	Vezető

Vezető helyettesek

Munkaközösség vezetők

	Vezetői értékelés
	Óvodavezető

(minden

pedagógust)
	szempontsor
	Személyes beszélgetés
	2 évente
	Vezető


	ÉRTÉKELÉS FAJTÁI
	MAXIMUM 

ÉRTÉK

	Önértékelés
	

	Pedagógus társak és a team-ek értékelése
	

	Ellenőrzési adatok
	

	Vezetői értékelés
	

	TELJESÍTMÉNYMUTATÓ ÉRTÉK ÖSSZESEN
	


A vizsgálatokhoz alkalmazott eszközök

Önértékelés, pedagógustársak és/vagy csoportok és a vezetés azonos szempontsor

Kérdőív, hasonló, skálázott (0-3) kérdésekkel

Ellenőrzési adatok

Ellenőrző lap, értékmegadással

(csoportban végzett munka ellenőrzési szempontok alapján, ellenőrzési adatok összesítése)

Vezetői értékelés

Kérdőív, az egyéni összesítő lap és az értékelő megbeszéléshez kérdéslista

	ÉRTÉK ÉS SKÁLA



	3.
	Teljes mértékben jellemző/mindig

	2.
	Gyakran jellemző

	1.
	Részben jellemző

	0.
	Egyáltalán nem jellemző/nincs


 A pedagógusok teljesítményének vizsgálati területei és a hozzárendelt értékek az önértékeléshez, a pedagógustársak és a vezető értékeléséhez

	Terület
	Érték

	Oktatás, nevelés
	

	Többletek (vállalt feladat, felkészültség)
	

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság
	

	Kapcsolatok, kommunikáció
	

	Együttműködés, az óvodai szervezethez való kötődés
	

	Összérték:
	


- A pontértékeket súlyozzuk

- Meg tervezzük mindegyikhez az állításokat (melyiknél, hány állítás lesz)

- Az állítás mindig konkrét legyen

- Az állítás lehetőleg egy dolgot tartalmazzon

- Olyat állítsunk, ami megfigyelésre alapozható

- Konkrét állítások legyenek (az óvodapedagógus konkrét tevékenységére vonatkozóan)

A teljesítményméréshez (önértékelés, pedagógus társak értékelése, ellenőrzési adatok, vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok

( Oktatás-nevelés

   (Nevelés, személyes tulajdonságok- hozzáállás, fellépés, megjelenés, hangnem, fegyelem-,

    és figyelem megtartása, értékelés objektivitása, motiválás, szokásrendszer, mintaadás,

    következetesség stb.)

( Többletek (szakmai felkészültség, képzettség, továbbképzések, ünnepek, rendezvények

   szervezése, intézményszintű feladatok, érdekképviselet, munkaközösségben feladatvállalás, 

  minőségügyi-és team munka)

( Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság (munkakörére vonatkozó

  előírások betartása, lelkesedés, motiváció, sokoldalúság, feladatvégzés, pontosság)

( Kapcsolatok, kommunikáció (kapcsolat a partnerekkel, a munkatársakkal, a 

   kommunikáció jellemzői)

( Együttműködés, az óvodai szervezethez való kötődés (az intézmény sikeres működéséért 

   felelősséget és feladatot vállal, a különböző partnerekkel eredményesen együttműködik, az

   intézményben elfogadott értékeket képviseli és betartja, képes csoportnormákat kialakítani,

   betartani és betartatni, csoportban tevékenykedik)

A kérdőíveket az intézményből kivinni nem szabad! 

Ellenőrzési adatok
Csak azt ellenőrizhetjük, ami a programban benne van. 

Szakmai munka ellenőrzése, minimum évente 2-3 alkalommal.

Ellenőrzés területei az óvodában

A teljesítményméréshez használt ellenőrzési kérdésterületek, szempontok:

( Játék

( Tanulás

( Szabály, szokásrendszer

( Bánásmód és kommunikáció

( Tervezés

 Adatok feldolgozása és elemzése
Egyéni összesítő: az adott kolléga a program megvalósításának szintjén milyen teljesítményt nyújt

Kitöltése egyszerre, egy időben történik.

Összegyűjtését, biztonságos tárolását a minőségi kör vezetője vállalja.

Egyéni összesítő

	Önértékelés
	Pont
	Pedagógus

értékelés
	Pont
	Vezetői értékelés
	Pont
	Ellenőrzések
	Pont
	Össze-

sített

pont

	Oktatás,

Nevelés
	
	Oktatás,

nevelés
	
	Oktatás,

nevelés
	
	Játék
	
	

	Többletek 

(vállalt feladatok,

felkészültség)
	
	Többletek 

(vállalt feladatok,

felkészültség)
	
	Többletek 

(vállalt feladatok,

felkészültség)
	
	Tanulás

Szervezése,

levezetése
	
	

	Munka-

fegyelem, 

munkavégzés

minősége, 

megbízhatóság
	
	Munka-

fegyelem, 

munkavégzés

minősége, 

megbízhatóság
	
	Munka-

fegyelem, 

munkavégzés

minősége, 

megbízhatóság
	
	Szokás-rendszer,

szabályok,

Egészséges

életmód
	
	

	Kapcsolatok,

kommunikáció
	
	Kapcsolatok,

kommunikáció
	
	Kapcsolatok,

kommunikáció
	
	Bánásmód és

kommunikáció
	
	

	Együttműködés

az óvodai  szervezethez való kötödés
	
	Együttműködés

az óvodai  szervezethez való kötödés
	
	Együttműködés

az óvodai  szervezethez való kötödés
	
	Tervezés
	
	

	Összesen:


	
	
	
	
	
	
	
	


Nevelőtestületi értékelő területenként
	Önértékelés

területenként

Pont/létszám
	Átlag-pont
	Pedagógus-

értékelés

területenként

Pont/létszám
	Átlag-pont 
	Vezetői értékelés
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A nevelőtestületi összesítőt nyilvánosságra kell hozni. Az összesítő alkalmas az egyéni eredményekkel történő összehasonlító elemzésre, és alkalmas más konklúzió levonására is
A teljesítménymérésben az vehet részt, aki legalább 12 hónapot az adott intézményben ledolgozott.

A teljesítménymérés maximum pontértékét meg kell határozni, előbb kérdésterületeken, aztán értékelési fajtánként, majd a rangsoroláshoz is, ponthatárok megadásával. Tekintettel kell lenni arra, hogy a 0-3-as skálát kell használni.

Ellenőrzés: megfigyelésekkel dolgozik: bekerül a szűk szakma (amit az óvodapedagógus a

 csoportban végez).

Az ellenőrzést végző személyek is a felelősnek adják át az összesített ellenőrző lapokat. A személyekre szóló átlag kiszámítását a felelős végzi, melyet beír az egyéni összesítő lapokra, majd átadja az intézményvezetőnek.

Pedagógusok vezetői értékelése:

Az értékelő megbeszélés célja: -     a teljesítmény minősítése

· az erősségek, gyengeségek tisztázása

· elvárások, gondok megvitatása

· továbbképzési, fejlesztési igény megfogalmazása

Felkészülés a megbeszélésre:

· a vezető által adott pontértékek megtervezése

· - adatok összesítése, ez alapján elemzés

· - a megbeszélésre kérdések összeállítása

· - a fejlesztő feladatok átgondolása

Kerülendő a kész ítéletek alkotása a megbeszélés előtt.

A megbeszélés lefolytatása és befejezése:

1. Interaktív kommunikáció az értékelt és az értékelő között

(Az értékelő megbeszélésen a vezető és a pedagógus vesz részt). 

2. Erősségek, gyengeségek tisztázása

3.  A vezető által adott pontértékek véglegesítése és eredmények összesítése
4. Rangsorolás, ponthatárok megadásával.

 Azonos minősítés esetén névsor szerint jelenik meg a nyilvános minősítés. 
Ez nyilvános, mert ez, egyfajta visszajelzést ad, illetve alkalmas az egyéni eredményekkel történő összehasonlító elemzésre, és alkalmas más konklúzió levonására is.

5. Fejlődési célok, feladatok és (képzés) közös meghatározása, vállalás rögzítése írásban

A megbeszélés eredményeként meg kell határozni a fejlesztendő területeket. Ki kell tölteni a fejlesztési tervet, melynek teljesültsége a következő teljesítmény mérés alapja kell, hogy legyen.

A fejlesztési (karrier) tervet a dolgozó maga tölti ki. A karrier szó alatt jelen esetben a szakmai fejlődést kell érteni.

Közösen megbeszélik az erős és gyenge területeket, a vezető ekkor véglegesíti pontjait. 

Fejlesztési (karrier) terv

Név:

Erősségeim:

Fejlesztendő területek:

A fejlesztés érdekében a következőkben állapodtunk meg

A vezetéstől várt támogatás:

Különvélemény:

Elért egyéni pontszám:

A közalkalmazott minősítése:

Értékelő aláírása                                                                      Értékelt aláírása

Dátum:

A közalkalmazott minősítésének eredményeként kiválóan alkalmas, alkalmas, kevéssé alkalmas, illetve alkalmatlan minősítést kaphat. A minősítés eredményét az egyes minősítési szempontok értékelésekor adható legmagasabb pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján a következők szerint kell megállapítani:

a) nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas,

b) hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas,

c) harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc százalék alatt alkalmatlan

minősítést kap a közalkalmazott.

 Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

- A közalkalmazottal minősítését ismertetni kell, és annak egy példányát az ismertetéskor a
 közalkalmazottnak át kell adni. A megismerés tényét a közalkalmazott a minősítésen aláírásával
 igazolja, további feltüntetheti esetleges észrevételeit is.

- A minősítési lap egy példányát a közalkalmazotti alapnyilvántartás tartalmazza. 

- A közalkalmazott a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogát
   sértő megállapításainak megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül
   a  bíróságtól kérheti.

Az e §-ban foglaltakat nem kell alkalmazni, ha a törvény a munka értékelésével kapcsolatosan e szabályoktól eltérő rendelkezéseket állapít meg a közalkalmazottak tekintetében, és végrehajtási rendelet a (8) bekezdésben foglaltak szerint meghatározza a minősítési eredménnyel való egyenértékűség feltételeit.”

Az elkészült dokumentumokat bizalmas helyen kell tárolni. A kitöltött kérdőíveket a következő mérésig meg kell őrizni. Az egyéni összesítőt és a fejlesztése tervet a személyi anyagban kell tárolni (egyik példány az óvodapedagógusé, a másik példány a személyi irattárba kerül). Nem selejtezhető, ám ha a dolgozó másik munkahelyre megy, oda nem viszi magával. 

Az értékelés végén az eszközöket felül kell vizsgálni és szükség szerint módosítani kell, melyért felelős a minőségügyi megbízott, az értékelés lezárta után 3 héten belül. 

.

6. 7. VEZETÉS TELJESÍTMÉNYMÉRÉS ÉS ÉRTÉKELÉS

	Kiket kell értékelni?
	A vezetéshez tartozó dolgozókat:

vezető helyettesek, munkaközösség vezetők, Minőségfejlesztést Támogató Csoport vezetője

	Ki értékel?
	Önmaga, a pedagógusok és a magasabb vezető (objektivitás alapjának megteremtés)/ fenntartó

	Mivel értékel? (módszer, eszköz)
	Értékelő szempontsor.

	Mit értékel?
	A vezetői tevékenységet.

	Mire fogják használni?
	Az erős és gyenge pontok azonosítására, a teljesítmény és az eredményesség javítására.


VEZETÉS TELJESÍTMÉNYMÉRÉSÉNEK FAJTÁI ÉS ESZKÖZEI

Értékelés fajtái: 

( Önértékelés

( Pedagógus társak és/vagy csoport értékelése

( Magasabb vezető értékelése

Az értékelés eszközei:  

Kérdőív, azonos szempontsor mindhárom fajtához, azonos az értékskála is (1-4)

	0
	Egyáltalán nem jellemző

	1
	Részben jellemző/ néha

	2
	Gyakran jellemző

	3
	Teljes mértékben jellemző/ mindig


A vezetés teljesítménymérése: 

A teljesítménymérést az intézményvezetőnek kell elrendelnie a mérés évében. A magasabb vezető irányításával a pedagógusok egyszerre töltik ki önértékelő lapjukat. 

Majd a társértékelő lapok kitöltése következik. Az összesítéseket a minőségügyi megbízott végzi, és azt átadja az intézményvezetőnek.

Az értékelő megbeszélésen a vezető és a vezető beosztású pedagógus vesz részt. 

A megbeszélés eredményeként meg kell határozni a fejlesztendő területeket. Ki kell tölteni a fejlesztési tervet, melynek teljesültsége a következő teljesítmény mérés alapja kell, hogy legyen.

6. 7.1. VEZETÉS TELJESÍTMÉNYMÉRÉSÉNEK TERÜLETEI


1. Személyes tulajdonságok, vezetési stílus

    (magabiztos, lelkes, elkötelezett, teljesítményorientált, becsületes, kitartó, példát mutat, 

     parancsoló, demokratikus, önállóan képes dönteni…)

2. Változáshoz való viszony

    (képes új célok, feladatok kigondolására, a szakmai megújulásra, a változások

     elfogadtatására stb.)

3. Tervezés

    (célokat tűz ki, a célokat érvényesíti, érvényesítteti a döntésekben, a tevékenységekben is.

     A tervek reálisak, a teljesítést követik.)

4. Szervezés

    (A működés, munkavégzés összehangolása, szervezeti struktúra átlátható, tisztázott

     hatáskörök, egyenletes feladatmegosztás)

5. Erőforrás gazdálkodás

    A rendelkezésre álló infrastruktúrát és technikai eszközöket hatékonyan  használja

6. Motiválás

    (lelkesedése, pozitív hozzáállása motiválóan hat munkatársaira, a szülőkre)

7. Ellenőrzés, értékelés

    (folyamatosan ellenőrzi a folyamatok megvalósulását, a határidők betartását, értékelése

     tényeken alapuló, reális)

8. Informálás

    (megszervezi és ellenőrzi az információ áramlás folyamatát, az összes dolgozót ellátja a

     munkájuk hatékony végzéséhez szükséges információval)
7.  A gyermekek fejlődés mérésének folyamat rendszere

A folyamat célja: az egyes gyerekek, csoportok fejlődési szintjének optimálisabb megismerése. Szükség esetén a lemaradt késségek felzárkóztatására terv készítése. Az eredmények javítása a különböző területeken. 

Folyamat feladatai: szakszerű vizsgáló módszerek segítségével a szakemberek tárják fel az esetleges problémákat és biztosítják a lehetőséget a fejlődés elősegítésére.
A folyamat területei: játék, érzelmi nevelés, képességek fejlődése, matematikai tanulás, környezeti tanulás, ábrázolás, testnevelés, önállóság- munka.
A folyamat kezdete: 2004. október.

A folyamat dokumentumai: 

· az éves munkaterv,

· a fejlődés mérések kiértékelése

· október-november: bemeneti mérés, 

· december: iskoláskorúak, 

· május: minden gyerek

· látogató ívek

· mérési eredmények (Pontérték:1 – 7)

· éves munka kiértékelése (összesítő: kimeneti mérés)

Két epocha befejezése után a csoport óvónői közösen végzik el a gyermekről szóló értékelő feljegyzést. 
A folyamat felelősének feladatai: a mérések időpontjának egyeztetése. A mérések után az adatok számítógépes összesítése és kiértékelése, korrekciós lépések meghatározása.

A folyamat egyes lépéseinek végeredményét jelentő dokumentumok: 

Fejlődési területek

· korcsoportonkénti

· óvodánkénti

· összóvodai kiértékelése

A kapott adatok az előre megállapított sikerkritériummal való összevetése.

Előírt feldolgozás: mérések időszakos összesítése, kimeneti összesítő.

Az óvónőknek a számítógépen a megadott határidőre kell a lapokat kitölteniük.

Dokumentáció: számítógépen a csoportonkénti fejlődésmérő lapok. Az összesítők a team naplóban találhatóak meg.

Tárolás: a dokumentáció helye a könyvtárban egy kijelölt, zártható szekrényben van.

A folyamat befejezése: az iskolaköteles korú gyerekek közül hány % tudja elkezdeni az iskolai tanulmányait. 

(5. sz. melléklet)

	Szakemberek
	Életkor
	Mérés ideje
	Eszköz, módszer
	Területek

	Óvodapedagógusok
	3 – 7 év
	Óvodába lépéskor bemeneti mérés, 

Tanév végén: minden gyermek, Decemberben iskolás életkorúak

Kimeneti mérés májusban
	Megfigyelés, 

fejlődési lapok,

két epochát követő feljegyzések
	játék, érzelmi nevelés, képességek fejlődése, matematikai tanulás, környezeti tanulás, ábrázolás, testnevelés, önállóság- munka

	Fejlesztő pedagógus
	5 – 7 év
	Tanév eleje (szept. – okt.)

Tanév vége (május)
	Képesség mérés:

rajz,

mozgás
	Emlékezet, térérzékelés, beszédészlelés, figyelem,

mozgáskoordináció

	Logopédus

Gyógypedagógus (konduktor)


	5 -7 év

3 -8
	Tanév eleje

A szakvélemény megérkezését követően
	Tesztek, beszélgetés,

képességfejlesztés


	Beszédhibás gyermekek alapellátása, Diszlexia-szűrés

A szakvéleményben megadott fejlesztés

	Orvos, védőnő
	3 – 7 év

6 – 7év
	Tanév eleje

Március - április
	Mérés, orvosi vizsgálat

Mérőeszközök


	Testi fejlettség

egészség,

Látás, hallás




8.  A minőségirányítási rendszer működtetése az intézményen belül
Óvodánkban 1997-ben kezdtünk el minőségfejlesztéssel foglalkozni, a programunkkal kapcsolatos továbbképzéseken való részvétellel. 2000-ben 5 taggal létrehoztuk a minőségbiztosítási teamet. Feladatuk volt az önértékelés, a partnerek azonosítása, igényeik és elégedettségük meghatározása. 

2001-02 tanévben kidolgoztuk 

· a gyermekek fejlődésének mérési módszereit.

· a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzési szempontsorát a program alapján.

2002-03 tanévben az egyes nevelési területeket elemeztük a célok tükrében.

2003-04 felülvizsgáltuk programunkat, a fejlesztési irányokat meghatároztuk.
2004-05: Játék, ének-zene, irodalmi nevelés minőségi körök létrehozása – a kitűzött nevelési feladatok program szerinti megvalósításának nyomon követése az óvodai csoportokban, a személyi, tárgyi feltételek megfelelőségének ellenőrzése, korrekciós javaslatok felvetése, megvalósítási lehetőségek, keresése, módszertani megújulás. A házirend felülvizsgálata és kiegészítése a törvényi előírásoknak megfelelően.


2005 – 2006: Intézményi Etikai kódex készítése, az intézmény összmunkatársi szinten megfogalmazott értékei a minőségbiztosítás tükrében. Az Etikai Bizottság ügyrendjének megfogalmazása. Testnevelés látogató team létrehozása, a gyakorlati megvalósítás szintjén a nevelési programban megfogalmazott cél- és feladatrendszer teljesülésének megfigyelése.

2006 – 2007: IMIP módosítás a törvényi előírásoknak megfelelően.
A pedagógusok program szerinti munkájának ellenőrzése.

A KT 40.§ (11.) pontja szerint.

- A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelésének szempontjait, és az értékelés rendjét határoztuk meg.

· Rögzítettük a teljeskörű önértékelés periódusát, módszereit, és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatot. Az értékelés alapján meghatároztuk azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy szakmai célkitűzéseink, és az intézmény szakmai működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. 

Vizuális nevelés látogató team létrehozása: a helyi programban megfogalmazott feladatok, célok megvalósításához szükséges személyi, tárgyi feltételek biztosításának figyelemmel kísérése, korrekciós terv, módszertani frissítési javaslatok a minőség színvonalának emelésére.


2007 – 2008: IMIP felülvizsgálata a törvényi előírásoknak megfelelően.
Teljeskörű önértékelés SWOT analízis segítségével

A pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítmény értékelése, módosítások a gyakorlati tapasztalok alapján.

A minőségfejlesztés lényegének megértése érdekében országos szakmai napot szerveztünk. Több dolgozónk vett (vesz) részt minőségbiztosítási továbbképzésen. Szakirodalom is rendelkezésünkre áll. 

A minőségfejlesztési munka irányítására létrehozott team tagjai az óvoda elismert szakemberei közül kerültek ki. Önkéntes alapon csatlakoztak az óvónők egy-egy terület kidolgozására. A team munkáját választott elnökük irányította. Az éves munkatervben megfogalmazott időpontokban tartottak megbeszélést. 

A szülőkkel és az iskolával alakítottunk ki partnerkapcsolat rendszert, mely jól működött. Ez évben tettünk illetve teszünk lépést további partnereink felé. 

Minőségfejlesztési programunk segített célok és feladatok tudatos összehangolásában, a közös gondolkodásban, értékeink feltárásában, megőrzésében.

A minőségi körök hatáskörének és jogkörének szabályzatát, a vezető és a tagok megbízásának formanyomtatványát, a nevelőtestületi döntés jegyzőkönyvét melléklet tartalmazza.

A feljegyzések kezelésnek helyét, felelőseit, a megőrzés idejét táblázatunk tartalmazza (melléklet). Az intézményi információáramlás menetét, az intézmény kommunikációs rendszerét a mellékelt ábrák mutatják (melléklet).

2008 – 2009: 
- A fenntartó által kijelölt feladatokat, elvárásokat megjelenítettük minőség
fejlesztési programunkban.

-A törvényi előírásoknak megfelelően 

( átdolgoztuk a közalkalmazottak teljesítményértékelését, annak eljárásrendjét

( a teljeskörű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartó

   minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát
8.1. Tervezési feladataink

Minőségfejlesztési tervünk összhangban fog állni az intézmény nevelési programjával, a fenntartói MIP-ben megfogalmazott feladatokkal.

· 
Rövid távú feladataink időtartama: (2 hó - 6 hó)

· 
Középtávú feladataink időtartama: (6 hó – 2 év)

· 
Hosszú távú feladataink időtartama: (2év – 4 év)

Minőségpolitikánk tervezésének lényege: az ellenőrizhetőség, és számon kérhetőség (konkrét feladataink időtartama, feladatok, határidők, felelősök megnevezése).
8. 1.1 Rövid-távú feladatunk:

· Minőségirányítással kapcsolatos tervezési feladatok

· Éves pedagógiai és munkaterv készítése

· Biztonságos intézmény-üzemeltetés (tűz-és munkavédelem, balesetvédelmi oktatás)
8.1.2. Középtávú feladataink:

· A partnerek igényeinek rendszeres felmérése, különös tekintettel a fenntartási elvárások teljesítésére.

· Minőségpolitikai célok, minőségfejlesztés, tervezés állandó felülvizsgálata.

· Intézményi önértékelés szervezése, lebonyolítása, az eredmények kiértékelése

· Önképzés, továbbképzés

· A belső ellenőrzési rend meghatározása (ld. Mérési – ellenőrzési rendszerünk)
8. 1.3. Hosszú távú feladatunk:
·  társadalmi és a szakmai – pedagógiai folyamatok figyelemmel kísérése.
· Gazdálkodás tervezése

· Továbbképzési program
8. 2.   A MIP VÉGREHAJTÁSÁNAK ÉRTÉKELÉSE

Cél: A MIP működtetésének és a működés eredményeinek összegyűjtése, véleményeztetése és értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz.

Felelős: az intézményvezető

Hatókör: értékelésben feladatot végrehajtók

Dokumentumok: jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, egyéni és intézményi eredmények, intézkedési és feladattervek

Eljárás tartalma:

Az intézmény Minőségirányítási programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a Minőségfejlesztést Támogató Csoport vezetője gyűjti össze és az intézményvezető készíti el.

A gyerekek egyéni fejlődését követő team által készített elemzés eredményeit a nevelőtestület és a szülők számára ismertté kell tenni, hogy a vélemények, javaslatok megfogalmazásánál figyelembe tudják venni.

8. 2.1. Az országos mérési eredmények beépítése a nevelés / fejlesztés folyamataiba

A nevelőtestület a szülői szervezet véleményének kikérésével évente értékeli a MIP végrehajtását, valamint az országos mérés, értékelés eredményeit. 

(Az elmúlt években országos óvodai mérések nem készültek, azonban ez a tény nem jelenti azt, hogy az elkövetkezendő években országos óvodai mérésekre nem kerülhet sor.
Az országos mérési eredmények összehasonlítása az intézményi, valamint – figyelembe véve a gyermekek egyéni fejlődését - az egyes csoportok ugyanazon területen mért teljesítményével Az országos és helyi mérési eredményekről, a nevelőtestület értékeléséről és javasolt intézkedéseiről (adott esetben intézkedési terv / tervekről) az óvodahasználó szülők tájékoztatása

Az országos és helyi mérési eredményekről, a nevelőtestület értékeléséről és javasolt intézkedéseiről (adott esetben intézkedési terv / tervekről)) az óvodahasználó szülők tájékoztatása)

8. 2.2.  A szülői közösség véleményének kikérésnek eljárás rendje
	Ki kéri
	Cél
	Módszer
	Periódus
	Felelős(ök)

	Az intézmény vezetője
	Vélemény kérés a program végrehajtásáról, a gyermekek fejlődés méréséről
	Szülői közösség értekezlete
	Évente
	Intézmény- vezető,  és az MTCS vezető


Az értékeléshez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A véleménykérés csoportonként történik, az intézmény által megfogalmazott kérdésekre adott válaszokkal.

A csoportonkénti véleménynyilvánítást az adott csoport szülői munkaközösségének vezetője irányítja és a szülői munkaközösség tagjai és az adott csoporthoz tartozó szülők vesznek illetve vehetnek részt. A véleménynyilvánításról és a javaslatokról jegyzőkönyv készül, a jelenlévők jelenléti ívet töltenek ki. A szükséges formanyomtatványt az intézmény biztosítja a szülők számára.

A kitöltött jegyzőkönyveket a szülői munkaközösség intézményszintű vezetőjének kell összegyűjteni és összesíteni a véleményeket és javaslatokat, melyet legkésőbb tanévente 06.01.-ig át kell adni az intézmény minőségügyi vezetőjének. 

8. 2. 3. A nevelőtestület véleményének kikérésnek eljárás rendje

	Ki kéri
	Cél
	Módszer
	Periódus
	Felelős

	Intézmény vezetője
	Vélemény kérés a MIP teljesüléséről
	Nevelői értekezlet
	Évente
	Intézmény- vezető


A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a nevelőtestület is. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni, és jelenléti ívet vezetni.

A véleménykérés térjen ki:

· a minőségpolitika és a minőségcélok érvényességére, teljesíthetőségére és az eredményekre

· a dolgozók és a vezetés elkötelezettségére és teljesítményére

· a szervezeti kultúrában tapasztalható változásra

· a folyamatos fejlesztés eredményeire

· a szabályozott folyamatok működésének hatékonyságára

· a partnerek elégedettségében történő változásokra.

8. 3. Nevelési partnereink:

Óvodánk nyitott a kerület többi óvodája felé. Kerületi óvodai munkaközösségünk jól működik, tartalmas, rendszeres a kapcsolatunk egymással. Közösen gazdálkodunk, melynek eredményeként óvodánk is sokat szépült.
A debreceni Lehel u. óvoda kollektívája Vargáné Szabó Györgyi vezetésével dolgozta ki az epochális programot. Velük rendszeres a kapcsolatunk. Bázisóvodaként szakmai ellenőreink, tanácsadóink. Létrehoztuk az Epochális Programmal Nevelő Óvodák Egyesületét. Az egyesület vezetőségi tagja intézményünk vezetője. Rendszeresen szervezünk országos szakmai programokat, ezzel is segítjük az epochális program megvalósítását, népszerűsítését.

A partnerközpontú minőségirányítási rendszer feltételeit dolgozzuk ki.

Közvetlen partnereinknek tekintjük

· a gyermekeket

· a szülőket
· az intézmény dolgozóit

· a bölcsődéket (Baross, Nagytemplom)

· iskolák

· fenntartó
Közvetett partnereinknek tekintjük

· az orvost, a védőnőt

· a Gyermekjóléti Szolgálatot

· a Nevelési Tanácsadót

Fokozottan ügyelünk partnereink látens igényeinek megfogalmazására, minőségpolitikánk felülvizsgálatakor ezeket figyelembe véve járunk el.
8. 3. 1.  A partneri elvárás és elégedettség felmérés menete, módja

Célok: Minőségpolitikánk arra törekszik, hogy mint szolgáltató intézmény megismerjük partnereinket és velünk szemben támasztott igényeit. Ennek alapján szeretnénk az intézménypolitikát fejleszteni. Tudatosan törekszünk partnereink igényeinek megismerésére, hogy fel tudjunk készülni azok teljesítésére, kielégítésére.

8.3.2. Partnerek igény meghatározásának szempontjai

· Partneri igények megismerése.

· A partneri igények, és az intézmény nyitott önértékelése összehasonlítható legyen.

· A módszerválasztásnál a leghatékonyabbnak a kérdőíves felmérést tartottuk (szülők, fenntartó, iskola).

· Kérdőív szerkesztésénél szempontjaink:

· Legyen bevezető, tájékoztatótó rész.

· A kívánt információ megszerzéséhez szükséges kérdésmennyiséget tartalmazza.

· Kettős állítás ne legyen a kérdésekben.

· A válaszok mennyiségi kiértékelése biztosított legyen.

· A vizsgált terület több kérdéssorral legyen megközelítve.

· Tartalmi és szerkezeti összhang legyen.

· A kérdések ne sugallják a választ.

· A mások által összeállított kérdőíveket adaptálni kell a helyi viszonylatokra, úgy, hogy az összehasonlítható legyen a nyitott önértékeléssel és a HOP-pal. Saját összeállítású kérdőívet is alkalmazunk (Pl. Fenntartó, iskola, szülők).

8. 3 .3. A minta nagysága: 

· Szülők 50%-a, az alkalmazottak közül mindenki. 

· Gyerekeknél a kiscsoportból minden 6. gyerek, a középsőben minden 3., és a nagy csoportban mindegyik gyermek. 

· Iskoláknál: az 1. osztályos tanítók. 

· A fenntartónál az OKISO vezetője, alkalmazottai. 

· A gyermekorvosoknál, védőnőknél, akik közvetlen munkakapcsolatban vannak az intézményünkkel. 

· Bölcsödében, az intézményvezető 
· Nevelési Tanácsadó vezetője

· Gyermekjóléti Szolgálat vezetője
· Konyhánál az élelmezésvezető és a szállító. 

· A többi partnernél a táblázatban lévő kontaktszemély.
(A partneri elégedettségmérő lapok a 3/1 – 3/8 sz. Mellékletben találhatóak
8.3.4. Partnerazonosítás folyamatának algoritmusa

· Ötletbörze módszerével a partnerek meghatározása. Csoportosítások: közvetlen, közvetett partnerek.

· Partnerek leválogatása megkérdezés alapján. Kiválasztás – súlyozás rögzített skála alkalmazásával.

· Közvetlen partnereknél szerepelnie kell:

· gyerek

· szülő

· alkalmazottak

· fenntartó

· nevelési utak követése (bölcsőde, iskola)

· Közvetett partnereknél az alábbi partnerek figyelembe vétele javasolt:

· védőnő

· kisebbség

· nevelési tanácsadó

· gyermekjóléti szolgálat + azok, akiket az ötletbörzénél a partnerek kijelölnek.

Célszerű és szükséges az azonosított partnerek táblázatban történő rögzítése. A táblázatnak tartalmaznia kell: 

· a partnert,
· a mérésmódot,
· a felelős személyt,
· a határidőt,
· a visszacsatolást.
· Ciklusidő rögzítése

· Közvetlen partnerek igényeit évente, ill. a változó igényeknek megfelelően, 

· Közvetett partnerek igényeit 2 évente, ill. szükség szerint.

· Legitimáció

· Frissítés beszabályozása

· Közvetlen partnerek azonosítása 1 évente,

· Közvetett partnerek azonosítása 2 évente, ill. szükség szerint.

8.3.5. A partnerek és képviselői azonosítási folyamatának gyakorisága - (ciklusidő)

Intézményünk minden nevelési év elején (szeptemberben) ismételten azonosítja a partnereket, azok képviselőit és ennek eredményeivel frissíti a meghatározott dokumentumait. Az azonosítási folyamat eredményét az intézmény dolgozói legitimálják.

Felelős a minőségfejlesztési támogató csoportvezető.

8.3.6. A partnerek elvárásának, elégedettségének mérési rendje és visszacsatolása
Közvetlen partnerek

	Partner
	Mérésmód
	Mérés gyakorisága
	Visszacsatolás
	Felelős

	Intézmény dolgozói
	Kérdőív
	kétévenként
	nevelőtestületi

értekezlet,

technikai dolgozók megbeszélése
	m.t.cs.-vezető



	Gyermek
	Oktatási Minisztérium által javasolt „ A gyermekek elégedettségének és elégedetlenségének vizsgálata” - Horváth-Dubecz módszer szerint
	kétévenként
	óvodapedagógusok

részére,

szülők felé
	csoportos óvónők



	Szülők
	Kérdőív
	kétévenként
	szülői

értekezlet
	TEAM-ek

	Fenntartó 

Művelődési Ügyosztály
	Interjú, kérdőív
	kétévenként
	oktatási referens

-írásban, egyéni

beszélgetés 
	Intézmény-

vezető

	Általános 

Iskolák
	Kérdőív
	kétévenként
	igazgató, írásban, vagy szakmai értekezleten
	Iskolai kapcsolatokért felelős

	Bölcsőde
	Beszélgetés
	kétévenként
	Szóban
	óvodavezető


A közvetlen partnerek igényeit évente mérjük, - a változó igényeknek megfelelően.
8.3.7. A partnerek elvárásának, elégedettségének mérési rendje és visszacsatolása

Közvetett partnerek

	Partner
	Mérés

módja
	Mérés gyakorisága
	Résztvevők


	Vissza-csatolás
	Felelős

	Nevelési

Tanácsadó
	kérdőív
	kétévenként
	pszichológus
	írásban

vagy szóban
	minőségi

kör

vezető

	Gyermekorvos

Védőnő
	kérdőív
	kétévenként
	gyermekorvos

védőnő
	írásban

vagy szóban
	minőségi

kör

vezető

	Gyermekjóléti Szolgálat
	kérdőív
	kétévenként
	Vezető, kapcsolattartó
	írásban

vagy szóban
	Gyermekvédelmi felelős

	Konyha
	szóban
	kétévenként
	konyha vezetője
	Írásban

vagy szóban
	minőségi

kör

vezető

	Úszóiskola
	beszélgetés
	kétévenként
	úszó edző
	szóban
	minőségi

kör

vezető


A közvetett partnerek igényeit kétévente mérjük, - a változó igényeknek megfelelően.

8.3.8. Gyermekek elégedettségi és elégedetlenségi vizsgálatának algoritmusa

Célmeghatározás: annak feltérképezése, hogy a partneri igényekben történt-e változás, ill. a módszer hatékonyságának mérése.

Módszer áttanulmányozása a minőségfejlesztési kézikönyv alapján.

Alkalmazása reprezentatív mérés, névsor alapján:

· Nagycsoport teljes létszám

· Középső csoport – névsorból választott miden 3. gyerek

· Kiscsoport – névsorból választott miden 6. gyerek.

Módszer gyakorlati megvalósítása – leírás alapján. A feltételek az előző mérések alapján, a feltételek az előző mérésnek megfelelően legyenek megteremtve.

A válaszok értékelő lapon történő rögzítése csoportonként. Csoportösszesítés.

Felelős: csoportos óvónők.

Intézményi szintű összesítés – Minőségfejlesztési team tagok
 (Faliújságon megjelenítés).

Összehasonlító elemzés, értékelés. Team vezető (eredmények közzététele).

8.3.9. Partneri kérdőívek kezelése

A partneri kérdőívek védelem alatt állnak, kezelésük szigorúan bizalmas! A kérdőívek a partnerazonosításnak megfelelően lefűzésre kerülnek, – így biztosítható 100%-osan megőrzésük. A kérdőívek kezeléséért a TEAM vezető felelős. Elhelyezésüknél szempont, – hogy a minőségfejlesztési team és az intézmény részére hozzáférhető legyen, - ugyanakkor más külső személy részére ne biztosítson betekintési lehetőséget.
A partneri kérdőívnek kezelésénél a mindenkori adatvédelmi törvény betartása szükséges! Megsemmisítésük négyévente írat megsemmisítővel.
8.3.10. Partnereink elérhetősége
	Partnerek megnevezése
	Képviselője
	Elérhetősége
	Telefonszám

	Fenntartó Művelődési Ügyosztály
	Szabóné Fónagy Erzsébet
	1082 Baross u. 63-67
	4592- 192

	Polgármester
	Csécsei Béla
	1082 Baross u. 63-67
	

	Bölcsőde
	László Istvánné
	1082 Nagytemplom u
	313-1011

	Práter Ének-Zene Általános Iskola
	Zay Andrea
	1082 Práter u. 15
	334-2396
Fax: 314-1246

	Losonczi téri Általános iskola
	Steiczinger Csilla
	1083 Losonci tér 1.
	Fax: 313-0014

313-9224

	JOGE
	Csendes Antalné
	1081 Erdélyi u.6-8
	303-1160
Fax: 210-9234

	Nevelési Tanácsadó
	Dr Ács Katalin
	1081 Köztársaság tér 4
	303-9598

	Gyermekjóléti Szolgálat
	Scheer Gabriella
	1086 Kőris u. 35
	333-9775

	3.sz. Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehab. Biz.
	
	1144 Füredi park 6
	220-4842

	Orvos,

	Móriczné Zsuzsa és 

Feil Judit
	1083 Szigony u.
	313-7886

	Sodexo
	Terebessy Beatrix
	1143 Ilka u31. 
	801-0945

	Uszoda - KÖSZI
	Pilni Gábor
	X. Előd u.
	261-5691

	Busz
	Beleznay András
	
	06-20-9334-216

	Riasztó
	Póti Árpád
	1084. József u.15-17.
	06-20-579-0106


9. Ellenőrzési, értékelési, mérési feladataink.

Célunk: annak megállapítása, hogy a minőségfejlesztés megfelel-e a követelményeknek. Meghatározzuk az ellenőrzések körét, szempontjait, a végrehajtás módszereit és gyakoriságát - figyelemmel az ellenőrizendő terület állapotára és fontosságára.

Az ellenőrző személy nem lehet érintett az ellenőrzött tevékenységben. Az. ellenőrzés eredményét dokumentálni kell, és a vezetőség elé tárni. A vezetőség meghatározza a feltárt hiányosságok javítását célzó feladatokat, s a végrehajtás ellenőrzési módozatait.

9.1. Belső ellenőrzési rendszerünk

	Amit ellenőrzünk
	Az ellenőrzést végzik
	Az ellenőrzés gyakorisága
	Módszere
	Eszköze

	Nevelési program
	Óvodavezető,

Nevelőtestület
	4 évente
	Szóban, írásban
	Kérdőív

	Dokumentáció
	Óvodavezető, Vezető helyettes, Tagóvoda vezető, Munkaközösség vezető
	Évente 2 alkalommal
	Írásban
	

	Rendezvények
	Óvodavezető
	Alkalmanként
	Szóban
	

	A gyermekek fejlődésének nyomon követése
	Óvodavezető, Munkaközösség vezető
	Évente 1-1 alkalommal
	Szóban és írásban
	

	Óvodapedagógusok munkája
	Óvodavezető, Munkaközösség vezető, vezető helyettesek, 
	Évente 1-1 alkalommal
	Megfigyelés, beszélgetés
	Szempontsor alapján

	Technikai dolgozók munkája
	Vezető helyettes, Tagóvoda vezető
	Alkalmanként, de évente legalább 4 alkalommal
	Szóban
	Szempontsor alapján

	Ügyintéző
	Óvodavezető 
	Alkalomszerűen,
	Szóban
	

	Gyermekvédelmi felelősök
	Óvodavezető
	Évente
	Írásban
	

	PR tevékenység
	Szülők, óvodavezető, alkalmazotti közösség
	Évente
	Szóban és írásban
	


9. 2.  A TELJESKÖRŰ INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS 

 A közoktatási törvény minőségirányítási program tartalmi követelményeit meghatározó része kimondja, hogy a közoktatási intézmények minőségirányítási programjában rögzítenie kell a teljeskörű intézményi önértékelés

- periódusát

- módszereit

- a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát

Az önértékelés célja: 

( információt gyűjteni a szervezeti kultúra fejlettségéről

( a megszerzett információk, tapasztalatok segíteni a stratégiai tervezést

   (rövid, közép távú, hosszú távú stratégiai tervek készítését)

( segít meghatározni a az intézmény hosszú távra szóló elveinek megvalósítási módját

( azonosítani a szervezet erős és gyenge pontjait

( kijelölni a szervezeten belüli legfontosabb fejlesztendő területeket

( a nyilvántartásokat rendbe tenni és napra készen vezetni

( felméréseket végezni a dolgozói és vevői elégedettség tekintetében

( bevonni a munkavállalókat a fejlesztési tevékenységbe (team-munka)

( összehasonlítást végezni a legjobb intézményekkel  (Benchmarking)

Az önértékelés hatóköre: az intézmény követlen partnerei

Az önértékelés felelőse: a Minőségfejlesztést Támogató Csoport vezetője

Az önértékelést ellenőrzi: az intézményvezető
Az önértékelés területei:
ADOTTSÁGOK (Helyzetkép): Arra adnak választ, hogy a szervezet hogyan éri el eredményeit, azaz milyen módszereket alkalmaznak az eredmények elérése érdekében. 

EREDMÉNYEK:

Konkrét, számszerű adatok több évre visszamenően.

STRATÉGIAI TERVEZÉS:

Az eredmények alapján meg kell határozni a további lépéseket 

(adott nevelési évben elvégezhető, stratégiai tervek: rövid, közép távú, hosszú távú )

	ADOTTSÁGOK
	EREDMÉNYEK

	Az óvoda vezetése:

A vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében, az intézmény menedzselése

(az óvoda képviselete a fenntartó felé, döntési mechanizmus, hatáskörök, jogkörök, munkamegosztás, szervezeti felépítés, szülők képviseletének működtetése, szakmai fejlesztés, képzés, motiváció)
	A szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei

Munkatársak elégedettsége:

(munkahelyi légkör, munkafeltételek biztosítása, visszajelzés, értékelés, minősítés, elismerés, jutalmazás, továbbképzés, finanszírozás, egyéni fejlesztés támogatása, személyzeti munka)

	Az óvoda céljai és stratégiája:

Az intézmény stratégiájának meghatározása és megvalósítása 

(Helyi Nevelési Program, alapító okirat, vezetői pályázat, küldetésnyilatkozat, minőségpolitika, éves munkaterv, jövőkép, szlogen /pedagógiai hitvallás/
	Az óvoda kulcsteljesítményeinek eredménye:

A kitűzött célok elérése, megvalósítása

Folyamatos fejlesztés eredményei, társadalmi szerepvállalás

(működési eredmények –gazdasági, gazdálkodás-, nevelési eredmények -szakmai, pedagógiai eredmények

	Az óvoda folyamatai:

A meglévő folyamatok

A szabályozási rendszerek teljeskörűsége

A meglévő folyamatok szabályozottsága

A szabályozási rendszer teljes körűsége (vezetés, oktatás-nevelés, szolgáltatás, ellenőrzés, mérés, értékelés, javítás, szakmai innovációs folyamatok, gazdálkodás, intézményműködtetés, együttműködés ( partneri kapcsolatok), marketing
	Az óvoda folyamatai:

A szabályozási rendszer működtetése

Az intézmény szabályozási rendszerének bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága

	Partnerkapcsolatok és erőforrások:

Partnereinkkel való kapcsolataink szintje – az igényfelmérések alapján

Anyagi források/többcsatornás finanszírozás/, technikai források/adottságok, infrastruktúra/, információs források, /konferenciák, előadások, képzések, média, PR-tevékenység/
	Partnereink elégedettsége

Az erőforrások felhasználásának hatékonysága

Partnerek igényei, elvárásai, elégedettsége, kapcsolatok, kommunikáció, információ, panaszkezelés (konfliktuskezelés, problémamegoldás), elégedettség mérése, értékelése

	Emberi erőforrások:

(pedagógus továbbképzési rendszer, (nem pedagógus továbbképzési rendszer), kiválasztási, betanulási rend, információs rendszer, ellenőrzés, értékelés, minősítés, motiváció, egyeztetési mechanizmus, munkatársak bevonásának mértéke (felelősi rendszer), személyzeti munka
	Az óvoda társadalmi hatása:

(a óvoda és környezete, kínálat, elvárás és marketing, veszélyek kezelésének módjai, kommunikáció, kooperáció)


Az önértékelés gyakoriságát meg kell tervezni, ugyanakkor különböző tényezők (társadalmi, törvényi, gazdasági változások, a bezárás veszélye, a konkurencia erősödése) felülírhatják azt.

A teljes körű önértékelés gyakorisága: kb.4 évente

célszerű az intézményvezetői pályázathoz igazítani – a vezetői pályázat előtti évben –ez egyben a pályázatírás, és a munkatársi elvárások alapját is képezheti (milyen eredményeket, lemaradásokat tapasztaltunk az elmúlt 4 évben). 

Az önértékelés konkrét időpontját az intézményvezető jelöli ki, és az éves munkatervben rögzíti.. A Minőségfejlesztést Támogató Csoport vezetője az egyes területek értékelésére felelőst jelöl ki.

Az irányított önértékelésbe az alkalmazottak 100%-át bevonjuk.

Megkérdezettek köre: 

  1 fő intézményvezető

  1 fő tagóvoda vezető

  1 fő vezető helyettes

  1 fő munkaközösség vezető

12 fő óvodapedagógus

15 fő technikai dolgozó

Az intézményvezető irányításával a nevelőtestület az önértékelésre alapozva fejlesztési irányokat, konkrét minőségügyi célokat határoz meg.

9. 2. 1. A TELJESKÖRŰ INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS FOLYAMATA

	FELADAT
	FELELŐS 
	HATÁRIDŐ

	1. A vezetés tájékoztatása
	MTCS- vezető
	

	2. A feladat egyeztetése a minőségi

    körök vezetőivel
	MTCS- vezető
	

	3. A nevelőtestület (alkalmazottak)

    tájékoztatása a feladatokról
	MTCS- vezető
	

	4. Önkéntes feladatvállalás a

    teamben
	Team vezetők
	

	5. Eljárásrend, megbízások,

    intézkedési terv készítése
	MTCS- vezető

Team vezetők
	

	6. Eljárásrend, megbízások,

    intézkedési terv egyeztetése,

    véglegesítése
	MTCS- vezető
	

	7. A munkatársak tájékoztatása
	MTCS- vezető
	

	8. Kérdőívek elkészítése
	MTCS- vezető

Team vezetők
	

	9. Kérdőívek kiosztása
	Team vezetők
	

	10. Kérdőívek begyűjtése
	Team vezetők
	

	11. Kérdőívek szétosztása az értékelő

      teameknek
	MTCS- vezető
	

	12. A teamek feldolgoznak,

     összegeznek
	Team vezetők
	

	13. Értékelés, elfogadás 
	MTCS- vezető

Intézményvezetői
	


A keletkezett dokumentum:

A teljeskörű önértékelés eredményéről összefoglaló készül, amelyben az értékelés területeit a teamek és nevelőtestület (alkalmazottak) véleménye alapján minősítjük.

- kiemelkedő területek

- jól működő területek

- fejlesztendő területek

Az értékelést a nevelőtestülettel (alkalmazotti közösséggel) ismertetjük, melynek felelőse az intézmény vezetője.

Az értékelés elfogadásáról jegyzőkönyv készül.

Az értékelés egyes területeiről partnereinket tájékoztatjuk.

Az értékelés részét képezi a minőségi munka éves értékelésének, 

a nevelőtestület és a szülői szervezet véleményezésének kikérésében.

9. 2. 2. A teljeskörű intézményi önértékelés és a fenntartói minőségirányítási program kapcsolata

Az intézmény minőségirányítási programjában meghatározottak összhangban kell lennie a fenntartói minőségirányítási programmal (ÖMIP).

A kapcsolat két irányú:

- az önkormányzat minőségi programja határozza meg a főbb minőségi célokat, célkitűzéseket, melyeket az intézményi minőségirányítási program tartalmi meghatározásakor, megvalósítása során figyelembe veszünk.

- a végrehajtott teljeskörű önértékelés, a minőségirányítási program(az országos mérés) éves értékelése során elért eredmények alapján a fenntartó áttekinti az intézmény minőségirányítási programját és szükség esetén új célokat fogalmaz meg az intézménnyel szemben. 

Az értékelés alapján 
( a kitűzött szakmai célokat az intézmény hatékony működésére vonatkozóan,

( az erre tett javaslatokat, intézkedési terveket, 

(a nevelőtestület és a szülői szervezet értékelését 
   az intézménynek el kell küldenie a fenntartónak.

(A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. 

(A fenntartónak az értékelést, és a javasolt intézkedést honlapján nyilvánosságra kell 
  hoznia.

9.2. 3. Dokumentálás 

Alapelvünk: csak azt dokumentáljuk, amit feltétlen fontosnak tartunk

· legyen egyszerű, logikus, átlátható

· könnyen előkereshető (nyilvántartó lap)

· könnyen kezelhető, tárolható

· megfelelő védelemmel ellátott (jelszó a számítógépen, külön floppy, melyet elzárva tárolunk).
10. Mellékletek
( A fejlődés mérésének folyamat rendszere

( Gyermekek fejlődésének mérése tevékenységekben 

( Intézményi kommunikáció

( Feljegyzések kezelése
( Nem megfelelőségi hibák és kezelésük

( Panaszszituációk kezelése

( Az óvónők ellenőrzésének szempontjai tevékenységekben

( Teljesítménymérés, értékelés szempontsora

-    óvodapedagógusok

-    vezetői feladatokat ellátók
· fejlesztőpedagógus

· technikai dolgozók

( Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetőjének megbízása

( Minőségfejlesztési Támogató Csoport tagjainak megbízása

( A minőségi körök hatáskörének szabályzata

(  Minőségbiztosítási dokumentációk nyilvántartása

( Etikai kódex

( Partneri elégedettségmérő lapok
10.1.  partneri elvárás és elégedettség felmérés menete, módja

 -     szülői

· nevelőtestületi

· az óvodavezető munkája

· technikai dolgozók

· gyermeki elégedettség

· partneriskolák

· Nevelési Tanácsadó 

· gyermekorvos, védőnő

( A Szivárvány Napközi Otthonos Óvoda továbbképzési programja

( A minőségirányítással kapcsolatos fogalmak, 

   kifejezések értelmezése a nevelési-oktatási intézményekben

( Alkalmazotti döntés jegyzőkönyve

( A fenntartói jóváhagyás dokumentumai (jegyzőkönyv, határozat)

· Alkalmazotti közösség véleményéről szóló jegyzőkönyv
· Szülői közösség képviselőjének nyilatkozata
· A fenntartói jóváhagyás dokumentuma 
11. Mellékletek

1. számú melléklet: Az óvónők ellenőrzésének szempontjai tevékenységekben

2. számú melléklet: A dajkák ellenőrzésének szempontjai tevékenységekben

3. Partneri elégedettségmérő lapok
 3/1. számú- szülői  nevelőtestületi

 3/2. számú- az óvodavezető munkája
 3/3. számú - technikai dolgozók

 3/4 számú - gyermeki elégedettség
 3/5 számú – partneriskolák
 3/6 számú - Nevelési Tanácsadó 
3/7 számú - gyermekorvos,védőnő

   4. Teljesítménymérés, értékelés szempontsora

 4/1. számú - óvodapedagógusok

 4/2. számú - vezetői feladatokat ellátók

 4/3. számú - fejlesztőpedagógus

   4/3. számú - technikai dolgozók
5. Gyermekek fejlődésének mérése tevékenységekben 

6. Intézményi kommunikáció

7. Feljegyzések kezelése
8. Nem megfelelőségi hibák és kezelésük

9. Panaszszituációk kezelése

10. Minőségfejlesztési Támogató Csoport vezetőjének megbízása

11. Minőségfejlesztési Támogató Csoport tagjainak megbízása

12. A minőségi körök hatáskörének szabályzata

11. Minőségbiztosítási dokumentációk nyilvántartása

12. Etikai kódex

13. A Szivárvány Napközi Otthonos Óvoda továbbképzési programja

14. A minőségirányítással kapcsolatos fogalmak, kifejezések értelmezése a nevelési-oktatási intézményekben

15. Alkalmazotti döntés jegyzőkönyve

16. Szülői közösség képviselőjének nyilatkozata
17. A fenntartói jóváhagyás dokumentumai (jegyzőkönyv, határozat)

A minőségirányítási program nyilvánossága 

A minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni.

A keletkezett adatokat az intézmény Iratkezelési szabályzatában rögzítettek szerint meg kell őrizni.

A minőségirányítási program teljes dokumentációját hozzáférhető módon meg kell őrizni az


- intézményvezetőnél, valamint


- az intézmény könyvtárában.


Óvodavezető 
Alkalmazotti közösség képviseletében

…………………………………

Szülői Munkaközösség Elnöke
Legitimációs Záradék

Jelen Minőségirányítási Programot az alkalmazotti közösség 2009. március 18.-án elfogadta.

Felülvizsgálatának határideje: 2014. március 31.
Az elfogadásról szóló jegyzőkönyv mellékelve.

Dátum:…………………………………..

P.H.








………………………………….
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