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BEVEZETŐ

Óvodánk rövid bemutatása a minőségfejlesztés szempontjából

· Az 1993-as Közoktatási Törvény és annak valamennyi módosítása sok változást hozott az oktatásban. Óvodánk nevelési elképzelései, pedagógiai koncepciója, a helyi adottságok lehetőséget adtak arra, hogy megírjuk a helyi nevelési programunkat.

· Intézményünk nevelőtestülete elkészítette a saját nevelési programját, amelyet Nagy Jenőné: „ÓVODAI NEVELÉS A MŰVÉSZETEK ESZKÖZEIVEL” című programajánlatából adaptáltunk. 
· 1998 –ban bevezetésre kerül az óvoda helyi pedagógiai programja. 
· 2001 – Comenius 2000 I. modell – sikeres pályázat

· 2001 - Minőségbiztosítás – COMENIUS (MÉRA Kft. Tanácsadó). Minőségi kör (team) alakul a nyitott önértékelés folyamatának elkezdése céljából.

· Folyamatosan pályázunk az intézményünkben folyó szakmai munka színvonalának emelése érdekében. 

· A társadalmi változások, a nevelésben való újító elmozdulások, a nevelőtestület nyitottsága, s megújulásra való törekvésének hatására megkezdődött óvodánkban a mai napig tartó fejlesztő munka.

· 2007 ismerkedés a Kompetencia alapú oktatással. 

Intézményi kép

· Kerületünk, Budapest egyik leghátrányosabb kerületei közé tartozik, az itt élő magas létszámú etnikai kisebbség szociális és szociokulturális problémái miatt. 
· Intézményünk határos Zuglóval és Kőbányával, közvetlen közelünkben a nagy múltra visszatekintő Százados úti Művésztelep van, az óvoda épületét tágas, fákkal teli kert veszi körül. 
· Az óvoda épülete 1953 végén épült, akkor a Ruggyanta gyár, majd később a Taurus Gumiipari Vállalat tulajdonában volt.

· Először bölcsődeként működött, majd a hatvanas években az épülethez hozzáépítettek két óvodai csoportot. 2001 januárjától 5 csoporttal csak óvodaként üzemelt.

· A 2006-ban a környéken élő családok óvodáskorú gyermekeivel már nem tudtuk megtartani a fenntartó által meghatározott létszámot, ezért jelenleg csak 4 csoporttal működünk.

· A családok összetételére jellemző, hogy egyre több a hátrányos helyzetű gyermek és a csonka család, de változik a családok összetétele és az anya szerepe is.

· Ezek a családok különböznek azoktól, amelyek a szociális ellátás látókörébe esnek. Itt elsősorban nem veszélyeztetett gyermekekről, és nem széteső családokról van szó. 

· Vannak teljesen jól funkcionáló, ám szerény jövedelmű, és jól szituált családok is.
· A gyerekek így eltérő környezetből, eltérő adottságokkal kerülnek óvodánkba. 

· Tapasztalataink azt mutatják, hogy az óvodáztatási igény is egyre csökken, ezért fontos feladatnak tekintjük, hogy segítsük a családból az óvodába való zökkenőmentes átmenetet.
· Szerencsés, ha a gyermek a lakóhelye közelében nyer óvodai felvételt, és amennyire lehetséges a 3. év betöltésétől kerüljön óvodába. Ez a legfogékonyabb korszak, a primer prevenciós lehetőségek, a családban fellelhető hiányok korai pótlására és az iskolára való alkalmassá tételre.

Gyermekkép
· Azok a gyerekek, akik 5 éves korukra sem kerülnek be az óvodai rendszerbe, jelentős többségében 7-8 évesen lesznek első osztályosok.

· Az óvodánk, mint a családi nevelés kiegészítője, a gyermek harmadik életévétől az iskolába lépésig, legfeljebb nyolc éves korig látja el funkcióját, ezért valamennyi dolgozónk arra törekszik, hogy minden gyermek otthonosan érezze magát, személyiségének és jogainak teljes tiszteletben tartása mellett.

· Célunk, elsősorban a kisgyermekek igényeinek való megfelelés, és érdekeik szolgálata.
Jövőkép
· Az általános alapok fejlesztésén túl fontosnak tartjuk a részképesség lemaradással küzdő, illetve a sajátos nevelési igényű gyermekek felzárkóztatását.

· A gyermekek olyan ismeretekhez való juttatását tűzzük ki célul, amely segíti őket az iskolai életbe való zökkenőmentes beilleszkedésben.

· Minőségpolitikánkban a nevelőmunka stabilitását, kiegyensúlyozottságát és színvonalasságát akarjuk elérni.

· Intézményvezetésünk arra törekszik, hogy biztosítsa a hatékony működéshez szükséges feltételeket.

· Célunk a kollegák belső és külső képzése, képzettsége, a minőségirányítási rendszer működtetése és folyamatos fejlesztése.

· A gyermekek kapjanak meg minden segítséget testi, pszichés és mentális fejlődésükhöz. 

Minőségirányítási program az intézményünkben
· 2001. szeptemberétől sikeres pályázat után elkezdtük a COMENIUS 2000 I. Intézményi Modell kiépítését. 

· Munkatársaink teljes körét sikerült bevonni a minőségfejlesztő munkába. 

· A partnerek azonosítása után megtörtént az igényfelmérés. Az igények elemzéséből összeállítottuk az óvoda rövid-, közép- és hosszú távú céljait, melyeket intézkedési tervek elkészítésével készítettünk elő, és csak részben oldottunk meg.

1. A FENNTARTÓI MIP-BŐL AZ INTÉZMÉNYÜNKRE VONATKOZÓ FELADATOK

1.1. Az óvodahálózatra vonatkozó általános elvárások, feladatok

Az alapító okiratok áttekintésével pontosan megfogalmazásra kerülnek az intézmények belső fejlődését segítő lehetőségek, elvárások, amelyek a kerületi sajátosságokból adódnak.

· A minőségpolitikával összhangban, az oktatási szolgáltatásban a minőséget kell előtérbe helyezni. 

· A nevelési intézmények szolgáltatási színvonal megtartásának, emelésének záloga a rendszeres mérés-, értékelés-, ellenőrzés.

· Elvárás az óvodáktól, hogy olyan képességeket, készségeket alakítsanak ki, amelyek segítik a gyermekeket az óvoda és az iskola közötti átmenet nehézségeinek leküzdésében.

· Az óvodai tevékenységekben ezután is kapjon kiemelt szerepet a játék, a tevékenykedtetés, a mozgás és az egészséges életmód megszerettetése.

· Valamennyi intézmény céljaiban jelenjen meg a közösségbe illesztés, az együttnevelés, a szegregációmentes oktatás, az együttműködés mindenek előtt, a családsegítő és gyermekjóléti szolgálattal.

· Minden óvoda programjában kiemelt szerepet kapjon a nevelési problémák megoldási módjának megújítása, valamint a sajátos nevelési igényű, a hátrányos helyzetű, gyermekek beilleszkedésének elősegítése.

· Önálló Nevelési Tanácsadó működtetése, a prevenció, a családsegítés, a logopédiai szolgáltatás, az iskolaérettségi vizsgálat elvégzésére. A szülők különböző igényét kielégítő intézményrendszer működtetése.
· Az intézményvezetőkkel közösen kialakított, egységes jogértelmezések keretein belül minden törvényesen működjön, és különös figyelmet fordítson a gyermeki jogok érvényesülésére.
· Az intézmény határozza meg, szabályozza, és dokumentálja a működési, vezetési, ellenőrzési, mérési-értékelési kulcsfolyamatait.

· Az intézmény a rendelkezésére bocsátott vagyonnal, a tárgyi és személyi feltételeikkel hatékonyan gazdálkodva szervezzék és tervezzék tevékenységüket. Tegyenek meg mindent az értékek megóvása, és fejlesztése érdekében.
Fenntartó fejlesztési célja, olyan pedagógiai munka feltételeinek megteremtése, amely biztosítja az együttnevelés lehetőségét, mindenki számára megszerezhető tudást, a későbbi iskolatípusokban a szükséges képességeket. 
· A szülő az intézményt, az intézmény a szülőt partnernek tekintse.

Feladata, a célok megvalósításához szükséges feltételek biztosítása, mint a közösségi értékek, a másság elfogadása, az együttműködés képessége, más kultúrák iránti nyitottság.
Az ÖMIP és az IMIP kapcsolata

1.2 A fenntartó általános elvárásai az általa fenntartott intézményekkel szemben.
· Az intézményekben folyó szakmai munka a fenntartó által jóváhagyott dokumentumok alapján történjen.

· Az intézményekben folyó szakmai munka minőségügyi szemlélettel, magas színvonalon történjen.

· Az intézmény támogassa a pedagógus szakmai fejlődését, kulcskompetenciák kialakítása.

· Az oktatási egyenlőtlenségek mérséklésére az integráció, a prevenciós munka, a felzárkóztatás és a tehetséggondozás érvényesüljön.

· Hatékonyan valósuljon meg a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztése.

· Az intézmények javítsák a nevelés- oktatás tárgyi feltételeit, alkalmazzanak információs- és kommunikációs technológiákat, legyenek innovatívak és hatékonyak.

· Végezzenek hatékony gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

1.3. Erősségeink, a fenntartói elvárásoknak való megfelelés
· Éves munkatervünk megírásakor figyelembe vesszük a Nevelési programunkban felsorolt, és az IMIP célrendszerére épülő fejlesztési területeket.

· Meghatározzuk a kiemelt területeket, feladatainkat, amely az egészséges életmódra nevelés, a játék, az érzelmi- és értelmi nevelés. 

· Ezen területek hatásosságát méréssel, értékelőlapok használatával követjük nyomon. 

· A pedagógusaink kipróbálnak innovatív módszereket, lehetőség szerint részt vesznek többletfeladatok ellátásában.

· A gyermekek készségeinek és képességeinek fejlesztése mellett a tehetséggondozás is fontos feladatunk.

· A prevenciós és a korrekciós fejlesztő munka eredményességét a fejlesztő pedagógus munkája is kiegészíti.

· Nevelési programunk sajátos céljainak megvalósításához folyamatosan fejlesztjük a személyi és tárgyi feltételeket.

· A népi- és kialakított hagyományainkat ápoljuk.

Mérés-értékelés: Óvodánk éves mérései: Szülők, gyermekek, tanítók igény- és elégedettségének megismerése. 
Sikerkritérium: A mérési eredményekhez igazítva korrigáljuk céljainkat, tevékenységünket. 
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2. ÓVODÁNK MINŐSÉGPOLITIKÁJA

2.1. Minőségpolitikánk

Minőségirányítási programunk célja, hogy a fenntartói elvárásokkal összhangban kialakított norma és értékrendszerünket megőrizzük. Számítunk a kollegák szakmai attitűdjére és önértékelő személyiségére. A szervezeti kultúra kialakítása a ránk bízott gyermekek érdekét szolgálja

Küldetésnyilatkozatunk   

· Célunk a szeretetteljes, biztonságérzetet adó, óvodai élet megteremtése, a népi kultúrák beépítése az óvodai élet szokásrendszerébe.

· A gyermekközpontúság úgy jelenik meg, hogy tartást, önállóságot ad.

· Fontos számunkra az egészséges életvitel igényük alakítása, testi fejlődésük elősegítése.

· Az érzelmi élet megteremtése mellett a szociális és az egyéni nevelés a gyermekek érdekeit, képességeinek kibontakoztatását szolgálja.
· Különös figyelmet fordítunk a család – óvoda nevelőpartneri kapcsolatának alakulására.

Jövőképünk:
· A már kialakított értékek, szokások megőrzése, a néphagyomány ápolása.

· A népi kultúra beépítése az óvodai élet szokásrendszerébe.

· Tudják értékelni és észrevenni az őket körül vevő szépséget.

· Közvetlen környezetük felfedezése, megóvása értékrendjükbe beépül.
· Olyan képességek, készségek kialakítása, amely segíti gyermekeinket az iskolai életben, és így a két intézmény közötti átmenet zökkenőmentes lesz.
          Minőségpolitikai nyilatkozatunk

Elkötelezettek vagyunk a minőségirányítási rendszer kiépítése és működtetése, a szakmai munka és az intézményi működés színvonalának folyamatos fejlesztése iránt. 
· Célunk, a szolgáltatásaink minőségének folyamatos javítása, egységes szempontrendszer alapján, és az állandó jó minőség megtartása.
· Munkánkat az igények ismeretével, a törvények betartásával a teljes körű látogatói megelégedettségre való törekvés igényével látjuk el.
A fenntartói elvárásokkal összhangban kialakított norma és értékrendszerünk megőrzése partnereink megelégedésére 

A nevelési programunk céljaiban megfogalmazott értékek megvalósítása, a kollegák folyamatos szakmai képzésével és önértékelő képességük javításával

A szervezeti kultúra fejlesztése, alakítása a ránk bízott gyermekek érdekeinek szolgálatában.

Szakmai felkészültségünkkel a pedagógiai munka színvonalát a partnereink igényihez igazítottan folyamatosan fejlesztjük. 

Intézményünk gyermekközpontú, ami azt jelenti, hogy elsősorban a gyermekek igényeinek kíván megfelelni, az ő érdekeiket szolgálja. 

 Minőségpolitikánk alapelvei:

· vezetői felkészültség és elkötelezettség

· szakmai hitelesség

· céltudatos cselekvés

· külvilág iránti nyitottság

· munkatársak képességeinek kibontakoztatása

        Minőségfejlesztési céljaink:
· Nevelési programunk szellemében biztosítjuk gyermekeink számára az optimális fejlesztést, az iskolai életre való felkészítést, és az   egészséges életmód kialakítását.

· Az egyensúly kialakítása és fenntartása: az óvoda pedagógiai értékei és a partnerek igényei között.

· A kollegák belső igényeihez igazodó folyamatos önképzés és továbbképzés lehetőségeinek kihasználása, biztosítása.

· Dolgozóink részére ösztönző erkölcsi és anyagi megbecsülést kívánunk nyújtani, mellyel nő önbecsülésük is.

· A gyermekközpontúság érvényesülése az óvodai élet folyamán.
· A Fontosnak tarjuk partnereinkkel az állandó kommunikációt, a folyamatos kapcsolattartást, és az észrevételek, javaslatok feldolgozását.

2.2. Feladataink

· Nevelési programunk megvalósításához a folyamatos ellenőrzés, értékelés és fejlesztés alkalmazása.

· A hátrányos helyzetű gyermekek esélyegyenlőségének megteremtése.

· Önértékelésünk a nevelőtestület által elfogadott szabályzatoknak megfelelő kialakítása és működtetése.

· A családokkal való együttműködés,   közösségformálás.

· Az alkalmazott pedagógiai és minőségfejlesztési módszerek és eszközök állandó felülvizsgálata, módosítása, bővítése.

· A feltételek szinten tartása,  fejlesztése, pályázati lehetőségek maximális kihasználása.

· A munkatársak szakmai aktivizálása, belső kommunikáció.

· Az intézményi és az egyéni célok összehangolása az önképzésben.

· Az intézményi folyamatok átlátható, ellenőrizhető, dokumentált rendszerének kialakítása.

· Partnerközpontú működés fenntartása, fejlesztése, a tőlük kapott információ feldolgozása a nevelési programba.
2.3. Sikerkritériumok
· Nevelési programunk eredményesen és hatékonyan működik.

· Az intézményi önértékelésünk mérhető, tényszerű visszajelzést ad.

· Az önértékelés eredményei beépülnek az intézményfejlesztésünk folyamatába.

· A partnereink kinyilvánítják elégedettségüket.

· Fejlődik a kollégák önállósága, önértékelése.

· A munkatársak teljesítményének értékelése belső ösztönző rendszer működtetésével történik.

Minőség céljainkat akkor tekintjük eredményesnek, ha a sikerkritérium mutatói eléri a 80%-ot. 

MINŐSÉG CÉLJAINK ÉS FELADATAINK
	
CÉLJAINK
	
MIT JELENT?
	
HOL TALÁLHATÓK  A DOKUMENTUMOK?
	
 MIKOR VALÓSUL MEG?

	1. Partnerközpontú működés    fenntartása és fejlesztése. 

2. Információk feldolgozása. 


	Az intézmény  színvonalas, minőségi   működése.
	- HNP -IMIP
- Éves munkaterv,
- Vezetői pályázat
- A minőségi team               munkatervében.
	-Folyamatos fejlesztés
-Mérhető fejlődés

	3. Feltételek szinten tartása,  fejlesztése.
	Gazdaságos  költségvetés,  pályázat írás. 
	-Költségvetés -Vezetői pályázat, -Éves munkaterv, SZMSZ
	-Kiegyensúlyozott költségvetési mutatók.  

	4.  gyermekek személyiségének optimális fejlesztése, folyamatos kommunikáció. 
	Különböző életkorú gyermekek  egyéni  fejlesztése, a differenciálás megvalósítása.
	-HNP –IMIP 

 -Éves munkaterv
- A csoportnaplóban.

- Egyéni fejlesztési lapok, (Haladási napló)
	Az óvodáskor végére a gyermek képességei életkorának megfelelően fejlett. Mérési eredmények. 


MINŐSÉG CÉLJAINK ÉS FELADATAINK
	
CÉLJAINK
	
MIT JELENT?
	
HOL TALÁLHATÓK  A DOKUMENTUMOK?
	
 MIKOR VALÓSUL MEG?

	5. Az iskolai életre való felkészítés, az   egészséges életmód kialakításának   igénye.    
	- Az egészséges életmód alapjainak (mozgás, levegőzés, egészséges táplálkozás) életkoruknak megfelelő  megismertetése, biztosítása.
	-HNP 
–MIP 
-Éves munkaterv 
-Csoport terv 
- Egyéni fejlesztési lapon 
	- Az óvodáskor végére  a  gyermek   rendelkezik az iskolai élet megkezdéséhez  szükséges testi és pszichikus   fejlettséggel.
- Mérési eredmények.

- Beiskolázási mutatók.

	6. Gyermekközpontúság érvényesítése.
	-A gyermek sokoldalú, harmonikus  fejlődését egyéni szükségleteit figyelembe vételével   valósítjuk meg.
	-HNP-IMIP - Vezetői pályázat- Éves munkaterv- Csoportok nevelési tervében- Egyéni megfigyelési lapok.
	Folyamatosan

	7. Családdal való együttműködés,   közösségformálás 
	-A NP.-unk a szülőkkel  való együttműködést veszi alapul.
	-HNP- IMIP- Éves munkaterv, Csoportok nevelési tervében, SZMK éves tervében
	-Elégedettség mérés
-Éves  munkaterv értékelésekor

	8. Játékba integrált tanulás
	-A játék során fejlődik személyiségük,  tapasztalatokat szereznek, és bővül ismeretük.


	-HNP -iMIP -Éves munkaterv, Csoportok nevelési tervében, Egyéni megfigyelései lapon. 
	- Beiskolázási mutatók


	
CÉLJAINK
	
MIT JELENT?
	
HOL TALÁLHATÓK  A DOKUMENTUMOK?
	
 MIKOR VALÓSUL MEG?

	9. Ösztönző rendszer fejlesztése 
	- Anyagi – erkölcsi elismerés, motiváció.
	- Jutalmazási alapelvek
- Éves munkaterv
	-Folyamatos elégedettség mérés,
- Stabil nevelőtestület, Kiegyensúlyozott munkahelyi légkör

	10. Információ – a kommunikáció fejlesztése
	- Tájékozottság,

- Szabad véleménycsere, panaszkezelés
	-Éves munkaterv -értekezletek-

Információs tábla
- Középtávú terv
	- Mindenki rendelkezik a megfelelő kompetenciával.

- Elégedettségmérés.

	11. Indikátor rendszer működtetése
	- Ellenőrzés - értékelés
	Hosszú távú terv -Éves munkaterv, -SZMSZ- Önellenőrzés – beszámolók, - Csoportnaplók
	-Folyamatos vagy eseti anyagi –erkölcsi elismerés.

	12. Továbbképzések - önképzés
	- Szakmai fejlődés
	- Továbbképzési terv
	- Munkatársak pedagógiai fejlődésével


 

3. Az óvoda minőségfejlesztési rendszere 













3.1. A vezetés felelőssége, elkötelezettsége 

Az óvodavezetés már akkor kifejezésre jutatta a minőség iránti elkötelezettségét, amikor pályázott a Comenius I. partnerközpontú minőségfejlesztési programban való részvételre, a minőség elérésében a vezetőnek kulcsszerepe van. El kell sajátítania azokat az új követelményeket, amelyek segítségével az intézménye eredményes és hatékony minőségfejlesztésre lesz képes.

Ez az elkötelezettség az alapja a Minőségirányítási Program és a minőségfejlesztési rendszer működtetésének, melynek szerves része a partneri igény-, elégedettség és elégedetlenség mérésén alapuló partnerközpontú működés kiépítése, fenntartása, működtetése, fejlesztése.

3.1.1. Az óvodavezető feladatai, felelőssége, a jogszerű működés biztosítása

Az óvodavezető feladatait, jogkörét, felelősségét törvények, végrehajtási rendeletek, és a fenntartó határozza meg. (SZMSZ)

Feladata:

· Felülvizsgálni az óvoda működését szabályozó dokumentumokat, szabályzatokat, jogi változásokat. 

· Az információk továbbítása az érintettek felé (Óvodán belüli információáramlás).

· A megismerhetőség biztosítása, másolati példány elhelyezésével mindenki által hozzáférhető helyen.

· A jogszerű működés betartásának biztosítása a munkaköri leírások, a vezetői és fenntartói ellenőrzés útján.

· Az érdekképviseleti fórumok számára gyakorolja a véleményezési és egyeztetési jogkör biztosításával a független belső kontroll működését. 
Jogszerű működés

Az intézményvezetés gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok, törvények, különböző szintű rendeletek és a fenntartó szerv, vagy az intézmény belső szabályzói hozzáférhetőek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák. 

A működést meghatározó legfontosabb törvények: 
· Közoktatási törvény

· Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény
· Gyermekvédelmi törvény

· A munka törvénykönyve

· Önkormányzati törvény

· Költségvetési törvény

· Államháztartási törvény

· Adatvédelmi törvény

· Egészségügyi Törvény (HACCP működtetése)

A működést meghatározó legfontosabb rendeletek 
· A nevelési – oktatási intézményekről szóló 11/1994 (VI.08.) Korm.r.

· A továbbképzésekről szóló 277/1997 ( XII.22.) Korm.r.

· A Kjt. Végrehajtásáról szóló 138/1992 (X.08.) Korm.r.
Kiegészítések, módosítások 

· A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. tv. 16 §-nak új (6) bekezdése, mely előírja a munkáltatói jogok gyakorlójának az IMIP-ben meghatározott szempontok és értékelési rend szerint kialakított teljesítményértékelést.

· A 17/2007.(III. 14.) OKM rendelet-minőségbiztosítás, mérés, értékelés.

· Önkormányzati rendelet az IMIP elfogadásáról 2007. május 18.

· A közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény a közoktatási intézményekben történő végrehajtásáról rendelkező 138/1992. (X. 8.) Kormányrendelet 8.§ (2, 3) bekezdései (A teljesítményértékelési rendszer egyenértékűvé tétele a Kjt. minősítési rendszerével).
· Kjt. 40. §-a 2009. január 1-től a közalkalmazottak minősítése.
A legfontosabb Önkormányzati rendeletek 
· Költségvetési, a költségvetés módosításáról szóló rendelet

· Szociális rendelet

· Intézkedési terv

· Önkormányzat Minőségirányítási programja

Működést szabályozó dokumentumok

	Dokumentum
	Felülvizsgálat ideje
	Felelős
	Található



	Alapvető dokumentumok


	jogszabály szerint
	intézményvezető
	vezetői iroda

	Alapvető szakmai dokumentumok
	jogszabály szerint
	intézményvezető
	csoportokban
vezetői iroda

	Intézmény ügyintézési dokumentumai


	jogszabály szerint
	Vezető és helyettese
	vezetői iroda

	Munkaügyi dokumentumok


	jogszabály szerint
	Vezető és helyettese
	vezetői iroda

	Gazdálkodás folyamatát szabályozó dokumentumok
	jogszabály szerint
	Intézményvezető
	vezetői iroda

	Védelmi jellegű szabályzatok


	jogszabály szerint
	Intézményvezető
	vezetői iroda


Alapvető dokumentumok

· Alapító Okirat

· SZMSZ

· Házirend

Alapvetőtő szakmai dokumentumok

· Nevelési program

· Minőségirányítási program

· Továbbképzési program- és beiskolázási terv

· Intézmény éves munkaterve és beszámoló

Intézmény ügyintézési dokumentumai

· Ügyintézési, iratkezelési szabályzat

· Jegyzőkönyv, határozat, értesítés

· Tanügyi nyomtatványok

Munkaügyi dokumentumok

· Formai előírások – kinevezések

· Munkaköri leírások

· Esélyegyenlőségi Terv

Gazdálkodás folyamatát szabályozó dokumentumok

· Alapító Okirat, megszüntető okirat 

· SZMSZ 

· Gazdasági szervezet ügyrendje

· Megállapodás részben- és önálló költségvetési szerv között

· Számviteli Rend és Gazdálkodási Szabályzat mellékletei 
Védelmi jellegű szabályzatok

· Munkavédelmi szabályzat

· Tűzvédelmi szabályzat

· Számítástechnikai és szoftver – védelmi szabályzat

· jogszabályi előírások szerint

· használati szabályozás

3.1.2. A vezetés összetétele, kompetenciája

A vezetés összetételét, kompetenciáját az SZMSZ tartalmazza.
3.1.3. Az óvodavezető minőségirányítási feladatai

A minőségirányítási rendszer feltételeinek biztosítása  

Az óvodavezető a minőségirányítási program működtetésére minőségirányítási csoport megszervezéséről gondoskodott. A csoport tagjait és vezetőjét az intézmény vezetője bízta meg. 
Cél: 

· az intézményi minőségpolitika megvalósulásának segítése

· az intézményi minőségcélok elérésének támogatása

· az intézményi folyamatelemzés

· a pontos kommunikáció és kapcsolat fenntartása

· Továbbra is biztosítani a minőségirányítási program működtetésének személyi és tárgyi feltételeit.

· A minőségfejlesztési team vezető és a minőségfejlesztési team tagjainak megbízása, kompetenciájuk meghatározása.

· Az oktatási miniszter 3/2002. (II.15.) OM rendelete alapján biztosítani számukra az anyagi elismerést.
· Érvényesüljön a jogszerűség, szakszerűség, a hatékonyság.
· A rendszeres tervezéssel, döntéssel, szervezéssel, ellenőrzéssel, értékeléssel támogatja a program végrehajtását.

· A folyamatos fejlesztéshez, fejlődéshez szükséges innovációs folyamatokat menedzselje, vállalja az eredményes nevelőmunkához szükséges erőforrás felkutatását.

· Alakítson ki olyan munkatársi közösséget, amely őszintén elkötelezi magát az óvoda küldetése, jövőképe, célkitűzései iránt.

· A munkatársak között képességeiknek, tudásuknak megfelelően (személyre szabottan) és egyenlően ossza el a feladatokat.

· A feladatok végrehajtását, minőségét kövesse nyomon, és értékelés éljen a kidolgozott ösztönző rendszer lehetőségével.
3.1.4. A minőségfejlesztési vezető feladatai

A minőségfejlesztési team vezetőt az óvodavezető bízza meg.
· Feladata az intézményben folyó minőségfejlesztési munka irányítása, szervezése, végrehajtásának ellenőrzése.

· Elkészíti a minőség irányítási program adott évre vonatkozó éves munkatervét a következő szempontok figyelembe vételével:

· Partneri igény és elégedettség vizsgálat eljárásrendje,

· Az intézményi önértékelés eljárásrendje,

· A partneri igény, elégedettség vizsgálat, valamint az önértékelés eredményei alapján készített intézkedési tervek.

· Ellenőrzi a munkaterv végrehajtását, és erről tájékoztatja az óvodavezetőt.

· Folyamatosan fejleszti a minőségügyi módszerek eszköztárát.

· Szervezi a minőségfejlesztési teamet, ellenőrzi a munkát.

· A team munka szervezésénél ügyel az arányos munkamegosztásra.

· Részt vesz a vezetői ellenőrzésekben, értékelésekben.

· Véleményével segíti a döntés előkészítést, a tervezés folyamatát.

· Felelőssége kiterjed a határidők betartására, az elvégzett feladatokra, a tájékoztatás megvalósítására, és a keletkezett dokumentumok tárolására.

3.1.5. A minőségfejlesztési team feladatai

A vezető javaslatára megalakult team rendszeres, folyamatos munkát végez.

Az intézményben folyó minőségirányítási programból adódó feladatok lebonyolítása a minőségfejlesztési team feladata. 

Feladatuk a problémafeltárás, munkaterv készítése, a meghatározott feladatok rögzítése, az elemzés, a pedagógiai tevékenységek mérésének, értékelésének figyelemmel kísérése, adatok gyűjtése. Partneri kapcsolatok bővítése, az információ áramlás segítése, mérése. 

Továbbá:

· A közös cél meghatározása, teljesítmények mérőeszközének kidolgozása.
· Partneri igény, elégedettség felmérése, az intézmény teljes körű önértékelésének megszervezése.

· Intézkedési tervek végrehajtásában tevékeny részvétel.

· Erőforrások felmérése.

· Hatékony kommunikáció alkalmazása.

· Közös megegyezés a probléma megoldására, döntéshozatalra.

· Érintettek tájékoztatása.

· Folyamatellenőrzés
3.1.6. A humánerőforrás fejlesztése

A nevelési és minőségirányítási program megvalósításának feltétele a szakmailag képzett, önmegvalósításra képes pedagógus. Az eredményességhez elengedhetetlen a pedagógus és nem pedagógus munkatársak tudatos együttműködése.

Mindenki a maga feladatkörében felel a rábízott gyermekekért.

Ennek érdekében feladataink a következő folyamatok intézményi szabályozása:

· A megfelelő munkaerő kiválasztása és betanítása.

· A továbbképzési rendszerben az intézményi és az egyéni célok összehangolása.

· A pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak belső értékelési rendszerének kialakítása.

· Belső ösztönző és elismerő rendszer működtetése a magas szinten teljesítők elismerésére.

· Feladatok meghatározása, egyéni hatáskörök kiterjesztése.

3.1.6.1. A pedagógusok kiválasztásának és betanulásának folyamata

	
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős

	1.
	Pályázat kiírása, az elvárt kritériumok megfogalmazása
	Pályáztatás
	Média
	Óvodavezető

	2.
	Beérkezett pályázatok előzetes értékelése
	Pályázatok elemzése
	Szakmai önéletrajz
	óvodavezető

helyettes

	3.
	A megfelelt pályázok értesítése
	
	Levél, telefon, e-mail
	Óvodavezető helyettes

	4.
	Személyes találkozás

· A pályázó megismerése

· Az óvoda nevelési céljainak ismertetése

· A feltételrendszer bemutatása
	Interjú, beszélgetés, bemutatás


	NP.

IMIP


	Óvodavezető

	5.
	Megbízás
	Döntés
	Kinevezési okmány

Munkaköri leírás
	Óvodavezető

	6.
	A csoportban dolgozó váltótárs kijelölése 
	Felkérés
	Megbeszélés
	Óvodavezető

	7.
	Személyes találkozás a munkatársakkal, az óvoda hagyományaival való ismerkedés
	Bemutatás
	Pedagógiai dokumentum
	Csoportos óvónő

	8.
	Az új pedagógus beilleszkedésének folyamatos támogatása
	Dokumentum-

elemzés, csoport-látogatás
	Megbeszélés
	váltótárs

	9.
	A kiválasztás és a betanulás értékelése a próbaidő alatt
	Megbeszélés, dokumentum-

elemzés
	Megbeszélés
	Ó. vezető, váltótárs

	10.
	A kiválasztás és a betanulás értékelése
	Megbeszélés, írásbeli értékelés
	Írásbeli rögzítés
	Óvodavezető

	11.
	A folyamat esetleges korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	eljárásrend
	Ó.vezető, Team

vezető


A helyettesítésre hirdetés útján keresünk óvónőt 

(Óvodai Nevelés, Express Hirdetés, stb). 

A betanítás folyamata megegyezik a pályáztatott pedagóguséval.

3.1.6.2. Nem pedagógus munkatársak kiválasztásának és betanulásának folyamata

	
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős

	1.
	Hirdetés feladás



	Hirdetés
	Média
	Óvodavezető

	2.
	A jelentkezőkkel időpont egyeztetés
	Beszélgetés
	
	Óvodavezető,

helyettes

	3.
	Személyes találkozás

A feltételrendszer bemutatása
	Interjú, beszélgetés, bemutatás


	Nevelési program,

munkaköri leírás ismertetése
	Óvodavezető

	3.
	A kiválasztott kolléga értesítése
	
	Telefon
	Óvodavezető

	4.
	Megbízás 
	Döntés
	Kinevezési okmány

Munkaköri leírás
	Óvodavezető

	5.
	A beilleszkedés folyamatos támogatása
	Megfigyelés
	Megbeszélés
	Óvodavezető, helyettes

	6.
	A kiválasztás és a betanulás értékelése a próbaidő alatt
	Megbeszélés,
	Megbeszélés
	Óvodavezető, helyettes

	7.
	A betanulás értékelése
	Megbeszélés,

értékelés
	Megbeszélés
	Óvodavezető

	8.
	A folyamat esetleges korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	Korrekció
	eljárásrend
	Óvodavezető, Team

vezető


A kiválasztás feltételei óvodapedagógus esetében:

· a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv., 127.§.-a alapján a jogviszony létesítésének feltételei

· széles szakmai tájékozottság, képzettség (diplomák, tanúsítványok…)

· innovációs kézség- az óvodavezetővel történő beszélgetés alapján óvodánk szemléletével való azonosulás képessége (HNP megismerése, vezetői beszélgetés…)


Az óvodapedagógus feladatai:

·  gyakorlat megismerése (szokás- szabályrendszer, napi tevékenységek) 

· az elmélet gyakorlatban történő alkalmazása

· konzultációs lehetőségek igénybe vétele

· adminisztrációs feladatok megismerése, gyakorlati alkalmazása

          A betanulásban segít: az adott csoportban dolgozó párja


Technikai dolgozók kiválasztásának szempontjai:

· Minimum nyolc általános, az érettségi előnyt jelent.

· A dajka, vagy egyéb végzettséget igazoló okmány. 

3.1.6.3. Továbbképzési rendszer működtetése

A továbbképzési rendszer működtetésének elveit az öt évre szóló továbbképzési program és az óvoda továbbképzési szabályzata tartalmazza.

Az éves beiskolázási terv elkészítésének folyamata







3.1.6.4. Pedagógus és nem pedagógus munkatársak értékelése

A pedagógusok és nem pedagógusok értékelése közösen elfogadott kritérium rendszer alapján készült önértékelő lapok segítségével történik, melynek célja a szakmai fejlődés támogatása.

A teljesítményértékelésben résztvevő alkalmazottak:

· Óvodavezető

· Óvodavezető helyettes

· Team vezető (fejlesztő pedagógus)

· Óvodapedagógusok

· Óvodatitkár

· Dajkák

· Általános munkás (kertész)

Az önértékelő lap szempontjai:

	Pedagógus 
	Nem pedagógus

	Nevelési programban megfogalmazott feladatoknak való megfelelés
	Nevelési programban megfogalmazott feladatok segítése

	Kapcsolat a szülőkkel
	Kapcsolat a szülőkkel

	Munkatársakkal való együttműködés
	Munkatársakkal való együttműködés

	Pedagógiai adatkezelés
	Munkavállalói jogok és kötelességek érvényesülése

	Pedagógus jogok és kötelességek érvényesülése
	Munkaköri leíráson túl vállalt többletfeladatok

	Továbbképzés, önképzés
	

	Az óvodáért végzett többletfeladatok végzése
	

	Az óvoda szakmai hírnevének növelése
	

	Pályázatok, forrásbővítés
	


A folyamat lépései:

1. Önértékelő lap kitöltése az alkalmazott részéről

2. Az óvodavezető értékelése, és az önértékelő lap kitöltése

3. Értékelő interjú

· önértékelő lapok összevetése 

· elmúlt 2 év ellenőrzési tapasztalatainak összegzése

· a sikeres és fejlesztendő területek meghatározása

· továbbképzési szükséglet, jövőre vonatkozó elképzelések megfogalmazása

· az óvodavezető és az értékelt feladatainak rögzítése a célok elérése érdekében

4. A következő értékelés már az itt megfogalmazott követelmények, kritériumok alapján történik.

Az óvodapedagógusok önértékelési szempontsora

Nevelés- oktatás terén 48 pont:

•
Nyugodt körülmények, különböző foglalkoztatási formák.

•
Tárgyi eszközök biztosítása, változatossága.

•
Képességfejlesztés, differenciálás életkornak- és a gyermek fejlettségének megfelelően.

•
A kitűzött nevelési feladatok elérése, játékosság érvényesülése.

•
Tehetséggondozás, felzárkóztatás, másság kezelése.

A szervezés- tervezés terén:

•
Tudatos tervezés, a HOP-nak megfelelő (célok, feladatok kidolgozottsága)

•
Aktualitások figyelembe vétele a tervezésben, hatékonyság, tudatosság.

•
A tervezés és a gyakorlat összhangja, 

•
komplexitás.

A játék terén:

•
Megfelelő hely- és légkör biztosítása

•
A spontán helyzetek kihasználása

•
A szokásrendek kialakulása, betartatása

•
A játékfejlődés biztosítása

A szabály- és szokásrendszer 20 pont

•
Az intézményben elfogadott értékrend képviselete

•
Az életkori sajátosságoknak megfelelő szokásrendszer kialakítása

•
Mintaadás, következetesség az óvoda szabály- és szokásrendszerében

•
Spontán nevelési helyzetek kihasználása

•
Szükség szerinti rugalmas napirend

Bánásmód- kommunikáció 20 pont

•
Megjelenés, fellépés, hozzáállás, hangnem

•
A csoport légkörének kialakítása

•
Egyéni bánásmód, a gyermek szükségleteinek figyelembe vételével.

•
Együttműködés a szülőkkel (nevelési kérdések megbeszélése)

Többlet munka 12 pont
(vállalt feladatok, felkészülés, munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság)
•
Szakmai fejlődés, továbbképzések

•
Munkaidőn túli programokon való részvétel, lelkesedés, motiváltság

•
Intézményi feladatok vállalása, teljesítése, minőségi team munka

Technikai dolgozók önértékelését segítő szempontsora

   Standard érték :  A munkaköri leírásban megfogalmazott feladatok betartása.

Speciális érték :  

· Gondozási feladatok ellátása

· Tiszta egészséges környezet kialakítása

· Érzelmekre épülő kapcsolatteremtő képesség

· Ismerem-e a munkaköri leírásban megfogalmazott feladataimat?

· Ennek megfelelően végzem-e a munkámat?

· Rendeltetésének megfelelően használom-e a rám bízott, a tisztaság fenntartásához szükséges eszközöket, gépeket?

· A rendelkezésemre álló tisztítószerekkel megfelelően gazdálkodom-e? 

· Az elvégzendő munkafolyamatokat össze tudom-e hangolni a többi munkatársammal?

· Tájékozott vagyok-e az óvodánkban folyó nevelési munkatevékenységekkel?

· A pedagógiai programnak megfelelően segítem-e a csoportos óvónők munkáját?

· Megfelelően végzem-e a gyermekekkel kapcsolatos gondozási feladataimat?

· Figyelembe veszem az életkori sajátosságaikat?

· Tudok-e igazodni az adott csoport mindennapi tevékenységeihez?

· Fordulhatnak-e hozzám az óvónők és a gyermekek segítségért?

· Környezetemmel megfelelő kontaktust tudok-e teremteni? (kollegák, szülők) 

· Együtt érző vagyok-e a gyermekek problémáival?

· A felsorolt területek közül melyikben vagyok a legeredményesebb, melyikben kevésbé?

A pedagógusok értékelése
	területek
	gyakoriság
	Ellenőrzést végző
	dokumentáció

	Szakmai tudás, ismeretek alkalmazása
	
	
	

	Részvétel szakmai tapasztalatcseréken.
	
	
	

	Továbbképzéseken tanultak alkalmazása
	
	
	

	Naprakészség, felkészültség
	
	
	

	Megújulás, továbbképzési szükséglet.
	
	
	

	önképzés
	
	
	

	Bemutatók, intézményen belül és kívül.
	
	
	

	Megbízhatóság, felelősségvállalás
	
	
	

	adminisztráció
	
	
	

	munkafegyelem
	
	
	

	munka hatékonysága
	
	
	

	eredményesség
	
	
	

	Érték és normaközvetítésben vállalt szerep
	
	
	

	Kommunikáció, kapcsolatok kezelése
	
	
	

	Gyermekek elégedettsége
	
	
	

	Szülők elégedettsége
	
	
	

	Kollégák elégedettsége
	
	
	

	A pedagógus önértékelésének eredménye
	
	
	

	Óvónő – gyermek kapcsolat
	
	
	

	Óvónő – dajka kapcsolat
	
	
	

	Óvónő – vezető kapcsolat
	
	
	

	Óvónő – szülő kapcsolat
	
	
	

	Együttműködés
	
	
	

	Közösségi munkában való részvétel
	
	
	

	Kötelező foglalkozáson kívüli munkavégzés
	
	
	

	Segítőkészség
	
	
	

	Tolerancia
	
	
	


3.1.6.5. Alkalmazotti ösztönző-rendszer működtetése

Cél: A pedagógus és nem pedagógus dolgozók lelkiismeretes munkájának elismerése, a minőségi munka iránti elkötelezettség növelése. A dolgozók ösztönzése óvodánkban alapvetően három formában nyilvánul meg:

1. nyilvános szóbeli elismerés

2. jutalmazás meghatározott szempontok alapján

3. Kitüntetésre felterjesztés  

A folyamat leírása: A pedagógusok jutalmazása

1. A vezetőség kidolgozza a jutalmazás általános szempontrendszerét, amelyet, ezt követően  minden évben alkalmaz.

2. Az intézmény vezetője az adatok alapján minden pedagógus munkáját külön-külön értékeli.

3. A jutalom differenciálása a kapott pontok alapján

A nem pedagógusok jutalmazása
A vezető helyettes és a team vezető véleményének figyelembe vételével, az intézményvezető döntése alapján történik.

	
	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős

	1.
	Az óvodai vezetés javaslatai és a kritérium rendszer alapján
	Javaslattétel
	Megbeszélés
	Óvodavezetés

	2.
	Az óvodavezető döntése a jelöltekről
	Elemzés
	Végleges döntés
	Óvodavezető

	3.
	Felterjesztés kitüntetésre


	Javaslattétel
	Megbeszélés
	Team vezető

	4.
	Címpótlék odaítélése

Pedagógus napi jutalmazás
	Javaslattétel
	Szempontsor


	Óvodavezető

	5.
	Az ösztönző- rendszer értékelése
	Értékelő elemzés
	Javaslattétel Eljárásrend
	Óvodavezető

Team vezető

	6.
	Az ösztönző- rendszer korrekciója, ha szükséges
	felülvizsgálat
	Szempontsor

Eljárásrend
	Óvodavezető

Team vezető


3.1.6.6. Felelősségi mátrix

Célja: Rögzíteni a minőségfejlesztési rendszer működtetéséhez szükséges folyamatok felelőseit.

	A
	Óvodavezető

	B
	Óvodavezető helyettes

	C
	Minőségfejlesztési team vezető


	
	Folyamat
	A
	B
	C

	1.
	Stratégiai tervezés
	X
	
	X

	2.
	Éves munkaterv
	
	X
	

	3.
	Csoportok éves pedagógiai terve
	
	X
	

	4.
	Vezetői ellenőrzés, értékelés
	X
	X
	X

	5.
	A törvényes működés biztosítása
	X
	
	

	6.
	Működési feltételek biztosítása
	X
	
	

	7.
	Nevelési folyamat
	
	X
	

	8.
	Kiválasztási és betanulási rendszer
	
	X
	

	9.
	Továbbképzési rendszer
	X
	
	

	10.
	Új óvodások felvétele
	X
	X
	

	11.
	Beiskolázás folyamata
	X
	
	

	12.
	Biztonságos intézmény
	
	X
	

	13.
	Partneri igény és elégedettségmérés
	
	
	X

	14.
	Szolgáltatások
	
	
	X

	15.
	Szervezeti működés folyamata
	
	
	X

	16.
	Panaszkezelés
	X
	X
	X


3.2. A TERVEZÉS FOLYAMATA

Célja: 

· kiszámítható, átlátható intézményi működés
· tudatos, fejlesztéselvű (PDCA) minőségirányítás

· szakszerű pedagógiai szolgáltatás, pedagógiai eredményesség

Feladata:

· célok, feladatok sikerkritériumok meghatározása

· feladatkörökhöz tartozó kompetenciák meghatározása

· folyamatszabályozás

· szalmailag színvonalas, tudatos pedagógiai munka biztosítása

· belső szabályozók és stratégiai tervek meghatározó időnkénti felülvizsgálata

· külső szabályozókkal és stratégiai tervekkel szükségszerinti összevetése, felülvizsgálata

3.2.1. Stratégiai tervezés

A stratégiai tervek elkészítésének rendje 

A szabályozás célja, hogy hosszú távon dokumentáltan meghatározza az intézményi tervezés folyamatát, az intézmény működési rendjét.

Hatóköre: intézményvezetés

Felelős: intézményvezető

A folyamat bizonylatai: 

· feladatterv

· jelenléti ív

· Jegyzőkönyv

· dokumentumok megismerését igazoló lap

A folyamatleírás tartalma:
· A tervezés alapja: az intézmény Helyi Nevelési Programja, mely a partneri igények felmérése alapján már 1996-ban elkészült. A program megvalósítás ideje alatt vezetőnk irányításával folyamatosan törekszünk a céljaink megvalósítására 

· A minőségépítő munka kezdetén összegyűjtött intézményi értékeink alapján elkészítettük küldetésnyilatkozatunkat, mely koherens a nevelési programmal. A küldetésnyilatkozat elfogadását a dolgozók aláírásukkal nyilvánítják ki.
· Az intézmény minőségpolitikáját, a vezetői elkötelezettséget, és a küldetésben megfogalmazott elvekkel való azonosulást a vezetői küldetésnyilatkozat tartalmazza. A minőségpolitikát a vezetés fogalmazza meg, melyet ismertet a dolgozókkal.

· A vezetői programot a pályázó vezető készíti, tartalmáról az intézményi dokumentáció megismerése után dönt.

· Az éves munkatervben kitűzött célok a partnerek elvárásainak megfelelő működés elérését, a nevelési program minél pontosabb, jobb megvalósítását, a küldetésben megfogalmazottakhoz közeledést szolgálják. 
· A munkaterv elkészítésekor figyelembe kell venni az előző évben elvégzett szakmai munka ellenőrzésének és értékelésének eredményeit, a partneri visszajelzéseket, a fenntartói utasításokat, a külső ellenőrzések eredményeit. 
· A munkaterv konkrét, mérhető célokat pontos minőségfejlesztési és szakmai feladatokat, felelősöket és határidőket tartalmaz. A kitűzött minőségi célok teljesültségének indikátorai a feladattervek. 
· A munkatervet az intézményvezető készíti és terjeszti elő. Elfogadására a nevelőtestület jogosult. 
· A munkaterv teljesültségét évente kétszer ellenőrizni kell. Az ellenőrzést a vezető végzi, aki a teljesültséget a munkatervben aláírásával hitelesíti.
A stratégiai tervek szervezeten belüli megismertetése:
A stratégiai terveket az elkészülés vagy módosítás időpontjában, az új dolgozók belépéskor elolvasás útján ismerik meg. A megismerést aláírással kell igazolni.

	Helyi nevelési program

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	Jövőkép, a nevelés célja, alapelvei

A nevelés feladatai

Gyermeki tevékenységformák

Gyermekvédelmi munka

Szervezeti és időkeretek

Személyi és tárgyi feltételek

Kapcsolatrendszer

Szolgáltatások

A fejlődés várható jellemzői

Érvényességi rendelkezés

Legitimációs záradék
	Közoktatási törvény

Alapító okirat

ONEP

Az óvoda értékei


	Készíti: a nevelőtestület

Elfogadja: a nevelőtestület

Véleményezi: Szülői Szervezet

Jóváhagyja: a fenntartó, szakértői vélemény alapján.

	Minőségirányítási program

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	Az óvoda minőségpolitikája

Minőségfejlesztési rendszere

· Vezetés

· Tervezés

· Ellenőrzés, értékelés

· Partnerkapcsolatok működtetése

· Önértékelési rendszer

Érvényességi rendelkezés

Legitimációs záradék
	Közoktatási törvény

ÖMIP

HOP


	Készíti: az óvodavezető

Elfogadja: az alkalmazotti közösség

Véleményezi: Szülői Szervezet

Jóváhagyja: A fenntartó


 Módosítás lehetséges indokai:

· Törvényi jogszabályváltozás

· Fenntartói feladat változás

· Minőségfejlesztés eredményei

Nevelési program felülvizsgálata, módosításának folyamata




3.2.2. Operatív tervezés

A stratégiai célok megvalósulásának tervezése éves szinten időben és felelősökre lebontva.

A tervezési folyamatok elkészítésének rögzítésével az állandóság biztosítása az intézményi és csoportos tervezésben

	Éves intézményi munkaterv

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	- Az adott nevelési év kiemelt feladatai és az abból adódó konkrét feladatok

- Minőségfejlesztési feladatok → mérhető minőségcélok meghatározása

- Tanügy igazgatási feladatok

- Gyermekvédelmi feladatok

- Ellenőrzési terv

- Nevelési értekezletek, nevelés nélküli munkanapok

- Programok

- Felelősök

- Továbbképzés
	OM rendelet a tanév rendjéről

ÖMIP, HOP

Vezetői pályázat

Előző nevelési év értékelése

Önértékelés, minőségfejlesztés eredményei


	Készíti: nevelőtestület és óvodavezető

Elfogadja: nevelőtestület

Véleményezi: Szülői Szervezet




	Csoportok éves terve

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	Célok, feladatok, sikerkritériumok az adott korcsoportra vonatkozóan:

· Az egészséges életmódra nevelés (személyi higiéné, gondozás, öltözködés, étkezés, pihenés

· Érzelmi nevelés és társas kapcsolatok

· Játék, játékba integrált tanulás

· Vers –mese, dramatikus játék

· Ének, énekes játékok, zenehallgatás

· Rajzolás, mintázás, kézimunka

· A mozgás, mozgásos játékok

· A környezet tevékeny megszerettetése

Munkajellegű tevékenységek
	HOP

Éves intézményi munkaterv

Előző év értékelése
	Készítik: csoportos óvónők

Leadási határidő:

október 01.

Kiscsoport: október 30.

Véleményezi: óvodavezető helyettes


	Befogadási terv

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	· Célja, feladata, sikerkritériumai

· Beilleszkedés (gyerek - szülő)

Szokás és szabályrendszer.
	HOP


	Készíti: kiscsoportos óvónők

Határidő: szept.25.

Véleményezi: helyettes 

	Gyermekek egyéni fejlesztése

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	· Anamnézis

· Egyéni fejlettségmérő lapok

· Gyermekrajzok évente 1

· Orvosi igazolások

· Szakvélemények

· Feljegyzések
	HOP

Vizsgálati eredmények
	Készíti: óvónők, fejlesztő pedagógus

Határidő: szept.25.

Véleményezi: helyettes

	Nyári terv

	Tartalma
	Mire épül?
	Legitimáció

	· Az egész óvodára vonatkozó szervezési- nevelési feladatok

· Más óvodából érkező gyermekekre vonatkozó előírások.


	HOP
	Készíti: egy óvónő

Határidő: május 30.

Elfogadja: nev.testület


Sikerkritériumok:
· a belső tervek és szabályozók tartalmazzák a külső szabályozók céljait, feladatait, megfelelnek a törvényi előírásoknak

· a testület tagjai tisztában vannak feladataikkal
· ismerik az egyes feladatkörök célját, feladatát, sikerkritériumait, 

· részt vesznek a sikerkritériumok meghatározásában

· a meghatározott célok, feladatok, sikerkritériumok megfelelnek a szakmai, módszertani kritériumoknak, a partneri igényeknek

· a megfogalmazott sikerkritériumok mérhetők a mérések egymással összehasonlíthatók

· ismerik a feladatkörök megvalósításának határidejét, felelősét, annak kompetenciáit
3.2.3. Intézkedési terv

Tartalma: 

· Feladat meghatározása

· Felelős kijelölése

· Sikerkritérium meghatározása

· Határidő megjelölése

· Mérési mód 

· Megvalósítás dokumentálása 

Érvényessége: rövid, közép és hosszú távú

Intézkedési tervek

	Célok


	Feladatok
	Felelős
	Határidő
	Sikerkritérium
	Dokumentálása

	Hatékony információáramlás.
	· Minőségi faliújságon szülők tájékoztatása.

· Havi megbeszélések megszervezése, lebonyolítása


	Team vezető
	folyamatos
	40%-os javulása 
	HOP

IMIP

Éves munkaterv

Nevelési és fejlesztési tervek



	Iskola és óvoda kapcsolata
	· Tájékoztatók, ismertetők a szülőknek.
· Kapcsolattartás a tanítókkal, az iskolával

·  Beszélgetések, közös programok szervezése.

	Ó.vezető, team v. vagy az erre a feladatra kijelölt team tag.
	Évente legalább három alkalommal (karácsony, isk.látogat. szülői értekezlet)
	75%-os
megvalósítás
	HOP

IMIP

Éves munkaterv

Minőségf.-i

munkaterv



	Baleset – tűz- és  munka
védelem 
	· Munka- és balesetvédelmi felmérés, hibák javítása.

· A fajátékok időszakos átvizsgálása, hibák kijavítása vagy a játék leszerelése, homokozók tisztántartása.
Udvar folyamatos rendezése.
	Ó.vezető
Munka-, tűz-,  és balesetvé-

delmi felelős


	Évente kétszer
	40%-os javulása
	Munka- baleset-és tűzvédelmi
terv 
HOP

Éves munkaterv

	Környezet ápolása, tisztán tartása.
	· Az épület helységeinek tisztán tartása, ápolása
· HACCP felülvizsgálata
	Technikai dolgozók


	Félévente
	40%-kal javulás
	HACCP

kézikönyv



	Beszéd- és értelmi

fejlesztés
	· Nevelői értekezleten előadás a gyermekek fejlődéséről.

· Az óvodapedagógus, a fejlesztő pedagógus és a logopédus összehangolt munkája.
	Óvoda-pedagógus, fejlesztő pedagógus,

Logopédus

	évente
	 30%-os növekedés
	Fejlesztési naplók
Éves tervek


3.3. ELLENŐRZÉS, ÉRTÉKELÉS

3.3.1. Az ellenőrzés, értékelés rendszere

Az ellenőrzés célja:
· adatgyűjtés az értékeléshez, fejlesztéshez,
· az eredményeket értékelve olyan intézkedések kidolgozása, melyek erősítik a kedvező tendenciákat,

· feltárják és kijavítják a hibákat, 

· meghatározzák a feladatokat, hatásköröket, munkamegosztást,
· szabályozzák a megvalósulás és minőségfejlesztés folyamatát,
            Az ellenőrzéssel kapcsolatosan az SZMSZ rendelkezéseit is figyelembe kell venni!
Az ellenőrzés feladata:
· Intézmény nevelési programjában megfogalmazott célok összevetése az óvoda mindennapi életével, működésének eredményeivel.

· A nevelési folyamatok vizsgálata - milyen az óvónő munkája, hogyan segíti, irányítja, motiválja a gyermekeket, hogy minél eredményesebb legyen nevelő munkája.

· A gyermek vizsgálata a programban megfogalmazott sikerkritériumok alapján hol tart a gyermek a fejlődésben, mit értünk el nevelésünkkel.
· A szervezet belső rendjére, működésére vonatkozó szabályok vizsgálata – törvényesség, szakszerűség, hatékonyság

· A közösen elfogadott dokumentumok vizsgálata – vezetésük törvényessége, szakszerűsége, pontossága.
· A minőségirányításban megfogalmazottak eredményességének vizsgálata
Sikerkritériumok:

Az értékelés célja: az elvégzett ellenőrzések, mérések, visszajelzések alapján az óvoda működésének értékelése, a szükséges módosítások feltárása.
· az egyéni és közös értékrend összehangolása

· egyéni erősségekre, teherbíró képességre, aktivitásra alapozott a feladatelosztás

· diszkrét, fejlesztés elvű értékelés

· önértékelés igényének megalapozása

Az értékelés feladata:

· a munkavégzés követelményeinek meghatározása a helyi nevelési program alapján

· fejlesztés elvű értékelés összehangolása kitűzött céljainkkal

· a kitűzött célok és eredmények összevetése

· átlátható cél feladat és kritérium rendszer kiépítése

	
	Ellenőrzés
	Értékelés

	Irányultsága
	A működés megfelelésére.
	A működés eredményességére, szakszerűségére, célszerűségére és hatékonyságára.

	Megállapításai
	Megfelel-e a szabályoknak, 
	Az adatok összehasonlításával, milyen mértékben felel meg, illetve nem felel meg.

	Területei
	- Szakmai – pedagógiai tevékenység

- Munkáltatói jogkörből adódó feladatok (határidők betartása,

jogszabályi előírások.)

- Tanügyigazgatás

- Gazdálkodás

- Min. fejlesztési rendszer
	Vezetői önértékelés.

Nevelési folyamat.

Partneri elégedettség (fenntartó, szülő, gyermekek, kollegák)

Szervezeti működés

A működés törvényessége.

A működés feltételrendszere.

Szolgáltatások.

	Módszerei
	Megfigyelés (csoportlátogatás)

Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, tanügy-igazgatási)

Bejárás, leltározás 

Részvétel a munkában 
	Értékelőlapok  

Mérés

Dokumentumelemzés

Megfigyelés 

	Gyakorisága
	Évente vezetői ellenőrzési terv alapján.

Rendkívüli (vezetői hatáskörben, vagy szülői, dolgozói kezdeményezésre)
	Évente a nevelési év végén

4 évente komplexen.

	Következménye
	Megfelelés esetén erkölcsi vagy anyagi elismerés,

Nem megfelelés esetén írásos megállapodás a javítás érdekében, súlyosabb esetben figyelmeztetés, vagy fegyelmi eljárás kezdeményezése.
	Az értékelés megállapításaitól függően: erkölcsi és anyagi elismerés, jutalom, illetve ezek megvonása.

Javaslattétel önképzésre. 

	Résztvevők


	Óvodavezető,

Óvodavezető helyettes,

Team vezető
	Óvodavezető, vezető helyettes, team vezető, alkalmazottak (önértékeléssel)



	Dokumentálása
	Írásban, az ellenőrzést végző csak az óvodavezető és az érintett számára teheti nyilvánossá. 
	Nyilvános illetve nem nyilvános írásos feljegyzés


A vezetői ellenőrzés folyamatának szabályozása
	
	Az ellenőrzési folyamat lépései

	1.


	Az ellenőrzési területek meghatározása

(Minőségi teammel egyeztetés)

	2.


	Az ellenőrzés szempontjainak meghatározása

	3.


	Az éves ellenőrzési terv elkészítés

	4.


	Az ellenőrzési terv ismertetése az alkalmazotti községgel

	5.


	Az ellenőrzési körbe bevontak körének meghatározása

	6.


	Felelősök megbízása

	7.


	Az ellenőrzés végrehajtása

	8.


	Tapasztalatok összegzése

	9.


	Javaslatok a feltárt hiányosságok pótlására, a rossz gyakorlat megváltoztatása.

	10.


	A visszatérő ellenőrzés idejének meghatározása

	11.


	Az ellenőrzés dokumentumainak rendszerezése, irattárba helyezése.


A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

· Az ellenőrzés rendje alapján történik a vezetői ellenőrzés. A nevelőmunka belső ellenőrzése kiterjed annak egész területére, a komplex foglalkozások és foglalkozáson kívüli időre is. 

· A nevelőmunka belső ellenőrzésének megszervezéséért és hatékony működtetéséért az óvodavezető a felelős.(Kt. 55 § (2) )

· Az ellenőrzés területeit, konkrét tartalmát, módszerét és ütemezését a nevelési évre elkészített ellenőrzési terv tartalmazza, melyet nyilvánosságra kell hozni. 

· Az ellenőrzési tervben nem szereplő eseti ellenőrzések lebonyolításáról az óvodavezető dönt. Rendkívüli ellenőrzés megtartását kérheti az óvodavezető-helyettes, a munkaközösség-vezető, illetve a minőségbiztosítás kiépítéséért felelős személy.

· Az óvodavezető az intézményben folyó valamennyi tevékenységet ellenőrizheti. 

· Az óvodában az ellenőrzés és értékelés alapja a pedagógiai munka hatékonyságának mérése.

· Az értékelés a kitűzött célok és feladatok gyakorlattal való szinkronja alapján tényszerű összehasonlítással történik. 

· A belső ellenőrzés rendjét oly módon kell kialakítani, hogy a nevelési év során valamennyi pedagógus munkája értékelve legyen. A pedagógus kérésére minősítést szükséges írni. 

· Az ellenőrizendő területről a vezető begyűjti a szükséges dokumentumokat. Az ellenőrzés meghatározott szempontok alapján történik, az ún. “pipalisták “a HOP - ban találhatóak és ismertek a dolgozók előtt. A szempontok a HOP – ban, a munkaköri leírásban, az SZMSZ - ben és a MK - ban leírtakra épülnek, az adott dolgozó szabályozás szerinti munkavégzését vizsgálják. Az eltérésről az ellenőrzőnek az intézmény vezetőjét szóban tájékoztatnia kell.

· A konkrét megállapításokat tartalmazó objektív tényfeltáráson alapuló, segítő szándékú tevékenység tapasztalatairól dokumentáció készül, melynek elemzése az érintettek jelenlétében önelemzés és véleménynyilvánítás formájában történik. 

· A dolgozók értékelésére az óvodavezető jogosult. Az értékelésnek kötelező eleme – ha ez indokolt -, az adott terület javítása érdekében a beavatkozás elrendelése.

· Elrendelhető: kötelező hospitálás, hiánypótlás, képzésen való részvétel, fegyelmi felelősségre vonás, javító team működése, folyamatszabályozás, módszertani útmutató kötelező használata

·  A beavatkozás módja egyedi esetben a felsoroltaktól eltérhet. A beavatkozás eredményességének vizsgálata 1 maximum 6 hónap után kontroll ellenőrzéssel történik.  Az elrendelt feladat végrehajtását és az ebből eredő változtatás minőségét az óvodavezető ellenőrzi.

Szempont a csoportfoglalkozások értékeléséhez 

(100 pont)

	A pedagógus neve:



	A látogatás ideje:

	A látogatás célja:



	A foglalkozás témája:



	Megfigyelési szempontok 

	Értékelése:

	Bánásmód- kommunikáció terén:

(20 pont)

	A pedagógus személyisége: megjelenés, fellépés, hozzáállás, hangnem.
	

	A játékhoz megfelelő légkör biztosítása.
	

	A fejlesztéshez megfelelő légkör kialakítása. 
	

	Egyéni bánásmód, a gyermek és az óvónő kapcsolata.
	

	Nevelés- oktatás terén:

 (40 pont)

	A kitűzött nevelési feladatok elérése, játékosság érvényesülése.
	

	Nyugodt körülmények biztosítása, különböző foglalkoztatási formák.
	

	Tárgyi eszközök biztosítása, változatossága.
	

	Képességfejlesztés, differenciálás életkornak- és a gyermek fejlettségének megfelelően.
	

	Motiváció
	

	A szervezés- tervezés terén: 

(20 pont)

	Tudatos tervezés, a HOP-nak megfelelő.

 (célok, feladatok)
	

	Aktualitások, figyelembe vétele a tervezésben, hatékonyság, tudatosság.
	

	A tervezés és a gyakorlat összhangja, komplexitás.
	

	A játék terén:

 (20 pont)

	Megfelelő hely és légkör biztosítása.
	

	A spontán helyzetek kihasználása.
	

	A szokásrendek kialakulása, betartatása.
	

	A játékfejlődés biztosítása.
	

	A látogatást, ellenőrzést végző(k) neve:




3.3.2. Az éves ellenőrzési terv elkészítésének folyamata



Intézményi éves belső ellenőrzési terv, a vezetői ellenőrzés területei

	Az ellenőrzés területei
	Felelőse
	Módszerek, eszközök
	Gyakoriság (ideje)
	Dokumentálása
	Az információ felhasználásának módja

	Törvények betartása, dokumentumok jogszerűsége
	
	
	
	
	

	Az eszköznorma és a valóság összehasonlítása

Munkafegyelem
	
	
	
	
	

	Dokumentálás, tartalmi és formai szabályosság
	
	
	
	
	

	Gazdálkodás, pénzügyek kezelése
	
	
	
	
	

	Szakmai tevékenység, a nevelő munkájának eredményei
	
	
	
	
	

	Gyermek és ifjúságvédelmi tevékenység
	
	
	
	
	

	A gyermekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések
	
	
	
	
	

	Minőségirányítás aktuális feladatai
	
	
	
	
	


3.3.3. Éves értékelés elkészítésének folyamata



                                      





A Gyermekek fejlődését mérő tevékenység mérésének rendje: 

Mérés: Számszerűvé tenni a mért értékeket, így összehasonlíthatóvá válik.

A folyamatleírás célja: A program szerinti munka ellenőrzésére, és a gyermek egyéni fejlődésének mérésére, fejlődési, ellenőrzési lapokat használunk.

A HOP- ban megfogalmazott elmélet és gyakorlati megvalósítás eredményességét rögzítjük. 

A program alapján összeállított követelményszint fejlettségi mutatóit, a sikerkritériumot vizsgáljuk, előtérbe helyezve, a gyermeknek nem csak önmagához, hanem a HOP- ban megfogalmazottakhoz viszonyított fejlődését.

Dokumentumok, bizonylatok:

· Program beválás vizsgálat anyaga

· Fejlődési napló

· Fejlettségmérő lapok

· Bemeneti szempontsor

· Sikerkritériumokat tartalmazó óvodai összesítők

Hatóköre: nevelőtestület

Felelős: intézményvezető

Ellenőrző: vezető helyettes

A mérés célja: Objektív adatok gyűjtése a képességszint fejlettségének megállapításához, a fejlesztés irányainak rögzítéséhez

Feladata: célok és az elért eredmények összevetése
Mérés típusai: 

· bemeneti mérés- a folyamat kezdetének mérése, bemeneti állapot

· kontroll mérések a folyamat meghatározott időközönkénti felülvizsgálata, 

· köztes állapot

· kimeneti mérés– a folyamat lezárásának mérése, kimeneti állapot
	Terület
	Módszer
	Eszköz
	Gyakoriság
	Felelős
	Dokumentálás

	Bemeneti mérés
	Célirányos megfigyelés
	mérőlap kitöltése
	Óvodába lépést követő 

október
	A csoport óvoda
pedagógusai
	Fejlődési lapok

	A fejlettség nyomon követése
	Megfigyelés
	Egyéni fejlődési napló
	Évente kétszer
	A csoportban dolgozó óvónők

	Fejlődési lapok

	Képességszint  megállapítása
	Megfigyelés
	Fejlődés szintjeinek jelölése
	Az 5. év betöltését követően 


	Óvónők

Fejlesztő pedagógus
	Képességmérő lap / fejlődési lapok

	A fejlődés jellemzői az óvodáskor végére
	Kimeneti mérés
	Tanköteles korú gyermekek számára mérőlapok

	Minden év április / május
	óvoda
pedagógusai
Fejlesztő pedagógus
	Felmérőlapok fejlődési lapok


A gyerekek fejlődésének nyomon követésére:
Egyéni fejlődési lapok
Minden korosztályt – évente 2 x – vizsgálunk vele. Ennek vezetése a következők szerint történik: 

· Októberben és februárban az óvónők elvégzik a gyermekek megfigyelésen és feladat megoldásán alapuló képességfelmérését. 

· A vizsgálatot a feltérképezendő területtől függően egyéni illetve csoportos formában lehet elvégezni. 

· Ezután elkészítik az adott gyermek fejlesztési tervét.
· A következő vizsgálati időpontban el kell készíteni az előző időszak értékelését is.

· A beiskolázási időt elért gyermekek fejlettségének mérése. 
· A vizsgálatokat kiscsoportos, ill. négyszemközti helyzetben, nyugodt körülmények között kell elvégezni, a vizsgálatokhoz kijelölt feladatokkal.

· Ez az adat / sikerkritérium / megmutatja, hogy az adott gyermekek adott életkorban, hol tart.
· Az adatok a következő év adatainak szolgálnak összehasonlítási alapul.

· Az adatok a tanévzáró értékelés, valamint a programbeválás vizsgálat részét képezik.
 A program szerinti munka ellenőrzése átfogja a nevelő-oktató munkát.
· Az egészséges életmódra nevelés: testápolás, étkezés, öltözés, környezet rendjének megőrzése, partneri kapcsolat

· Közösségi élet szabályainak megtartása, közösségi magatartás: illemszabályok, összetartozás, hagyományok, partneri kapcsolat

· Játék: szerepjáték, barkácsolás, építő, konstrukciós játék, dramatizálás, bábozás, partnerekkel való kapcsolat

· Munka: naposi, alkalomszerű, növénygondozás, partnerekkel való kapcsolat
Folyamata:   
· a mintacsoport meghatározása

· a mérés módszereinek meghatározása 

· a mérőeszköz meghatározása és kipróbálása

· a mérőeszköz sokszorosítása

· mérés

· mérés eredményeinek kiértékelése
3.4. AZ ÓVODA ÖNÉRTÉKELÉSI RENDSZERE

Adott időszakban felmérjük adottságainkat, eredményeinket, és ennek segítségével azonosítani tudjuk az intézmény erős és gyenge pontjait, kijelöljük a legfontosabb fejlesztési területeket.

Az intézményi értékelés a fenntartó igényei alapján készül, és a partnerek számára hozzáférhető. 

Célja:

· Az óvoda adottságainak és eredményeinek teljes körű felmérésével

· a működés erősségeinek és fejlesztésre váró pontjainak azonosítása

· a legfontosabb fejlesztési területek irányának meghatározása

Információgyűjtés óvodánk adottságairól 
· Vezetés munkájáról 

· Humán és közvetett erőforrásainkról.

· Gazdasági működésünkről.

· Partnerkapcsolatainkról.

Az intézményvezetői pályázathoz igazodva a stratégiai tervezésünkről.

Folyamatosan: kiépített folyamataink intézményi alkalmazási szintjéről.

Nevelési programunk mérése
Indikátorok vezetői értékeléshez

· Szülői elégedettség

· Pedagógusok elégedettsége

· Vezetői önértékelés

· Dokumentált vezetői látogatások
· Szakmai tapasztalatcserék és képzések

Indikátorok óvodapedagógusok értékeléséhez
· Szülői elégedettség

· Gyermekek elégedettsége

· Pedagógusok önértékelése

· Gyermekek neveltségi szintje, szokás és szabályrendszerének kialakítása

· Mérési eredmények

· Részvétel szakmai rendezvényeken

Indikátorok a technikai dolgozók értékeléséhez

· Szülői elégedettség

· Gyermekek elégedettsége

· Technikai dolgozók önértékelése

· Mérési eredmények
A teljes körű önértékelés 

Területei:
· Szervezeti kultúra

· Folyamatok szabályozottsága

· Folyamatos fejlesztés alkalmazása

Módszerek:
· Dokumentumelemzés

· Strukturált interjú

· Kérdőív

· Fókuszcsoportos interjú

· Teszt résztvevői (óvodavezető, helyettes, alkalmazotti közösség)
Lépései:
· Vezetői önértékelés teszt segítségével

· Dokumentumelemzés

· Klímateszttel való vizsgálat

· Fókuszcsoportos interjú

· Vezetői interjú
Az intézményvezetői kérdőív alapján vezetői önértékelés.

A vezetői kör elvégezte a klímatesztekkel való vizsgálat módszereinek előkészítését

•
Meghatározta a vizsgálat célját

•
A feldolgozásban résztvevők körét

•
Vizsgálatba bevontak körét

•
Vizsgálat helyét, idejét

•
Feldolgozás határidejét

•
A klímavizsgálat lebonyolítása és a felmérés elvégzése után az értékelő team elkészítette annak összefoglaló elemzését. A klímatesztek és vezetői kérdőívek elemzése után a feldolgozásban résztvevők megfogalmazták a fókuszcsoportos interjú kérdéseit.

Korrekció

•
A rossz kérdőívek kiszűrése, javítása
3.5. PARTNERKAPCSOLATOK MŰKÖDTETÉSE

A partnerek azonosítása

· Partnerek felsorolása, megnevezése kijelölt résztvevőkkel. A kapcsolattartás jellemzői, formája, résztvevők megnevezése, elérhetősége. 
· A megváltozott partnerek rögzítése.
3.5.1. Partneri igény és elégedettségmérés

Célja: a partneri igényeknek megfelelő nevelési szolgáltatás nyújtása

Feladat:

· A modellkiépítés során készült partnerlista évenkénti felülvizsgálata

· A partnerek igényeinek, elégedettségének folyamatos mérése

· Az eredmények elemzése alapján a működés folyamatos javítása

Lépései:

· Az igényfelmérés 
· Közvetlen és közvetett partnerek, igényei. (partnerlista )

· Igényfelmérés ismételhetőség, összehasonlíthatóság szempont alapján.

· Szempontok összeállítása.
· A mérés módszereinek, gyakoriságának és a mintavételi eljárásának meghatározása.

· Interjú, fókuszcsoportos beszélgetés, kérdőív nyitott/zárt kérdésekkel.
· A partneri igény- és elégedettségmérés ütemtervének összeállítása

· A vizsgálat ütemtervét az Intézményvezető készíti.

· Testületi jóváhagyás

Az intézményvezető jóváhagyásra a testület elé terjeszti a partneri igény- és elégedettségmérés előkészítése során meghatározottakat.

A partneri igény- és elégedettségmérés lefolytatása

· A Testület jóváhagyása után a team vezető és a team tagok vesznek részt a lefolytatásban, az ehhez szükséges mérési eszközöket felülvizsgáljuk.
· Ha szükséges módosítunk.

A partneri igény- és elégedettségmérés értékelése
· A beérkezett adatok alapján mérlegelünk, hogy feldolgozható-e?

· A vizsgálat adatait közösen, vagy az erre kijelölt személy végzi. A team vezető az eredményről összefoglalót készít, majd összehasonlítja az előző eredményekkel, ezt közös megbeszélés követi.
· A partnereknek visszajelzést küldünk az eredményről.
A partnerkapcsolatok működtetésének célja:
Megismerjük a partnerek igényeit, elégedettségét, elégedetlenségét, a közvetlen és közvetett partnerekkel való kommunikációs lehetőségeket. Az igények megismerésével közös értékrend kialakítása az óvoda és partnerei között a hatékony együttműködés érdekében.
Partneri igény és elégedettség mérőlap

	A partnerek megnevezése
	A mérés módszere
	Mintavételi eljárás
	A mérés gyakorisága
	A mérést végző személyek, felelős megnevezése
	A nevelőtestület és a partnerek tájékoztatása

	Gyermekek


	kiscsoportos beszélgetés
	véletlenszerű
	évente
	team vezető
	Írásos anyag és szóbeli tájékoztatás

	Szülők


	kérdőív
	reprezentatív
	évente
	kijelölt team tag
	Szóbeli tájékoztatás, írásos összefoglaló

	Pedagógusok


	kérdőív
	teljes körű
	évente
	kijelölt team tag és team vezető
	Szóbeli tájékoztatás, írásos összefoglaló

	Pedagógus munkáját segítők
	kérdőív
	teljes körű
	évente
	kijelölt team tag és team vezető
	Szóbeli tájékoztatás, írásos összefoglaló

	Fenntartó


	személyes interjú
	teljes körű
	évente
	vezető, team vezető
	Írásos anyag

	Tanítók


	kérdőív
	reprezentatív
	évente
	kijelölt team tag
	Szóbeli tájékoztatás, írásos összefoglaló


Összefoglaló az alkalmazotti közösség számára

Az eredmények ismertetése után a tantestület eldönti, szükséges-e a beavatkozás a folyamat valamelyik pontján. Ha igen, akkor a partnerek elégedetlenségére a PDCA ciklusnak megfelelően újra szabályozza a folyamatot, vagy annak szükséges elemeit. Amennyiben nem szükséges a beavatkozás, standardizálja a ciklust.
A dokumentumok és bizonylatok rendje
	A dokumentum megnevezése:

	Ki végzi?
	Hol őrizzük?
	Meddig?
	Ki kapja?

	 Partneri adatbázis
	Az óvodavezető frissíti
	Kapcsos kézikönyv
	2 év
	Az óvodavezető

	Elégedettségi kritériumok
	Team
	Kapcsos kézikönyv, kérdőív
	2 év
	Kijelölt team tag

	Eljárásrend az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének mérésére
	Team
	Kapcsos kézikönyv

kérdőív
	5 év
	Kijelölt team tag

	Az igényfelmérésben résztvevők listája
	Team
	Kapcsos kézikönyv kérdőív
	2 év
	Kijelölt team tag

	Az eredmények összegzése
	Team
	Kapcsos kézikönyv, kérdőív csomag
	2 év
	Team

	Nevelőtestületi összefoglaló
	Team
	Irattár
	2 év
	Team vezető

	Éves teljesítmény értékelése
	Team
	Irattár
	2 év
	Team vezető

	Rövid összefoglaló a Minőségi kézikönyvben
	Team
	Kapcsos kézikönyv
	2 év
	Irattár


3.5.2. KOMMUNIKÁCIÓ

3.5.2.1. Óvodán belüli információáramlás

A hozzáférhetőség biztosítása mindenki számára (másolatok)

Az információk továbbításának belső szabályozása:
· Az információk döntő többsége az óvodavezetőhöz érkezik.

· Az óvodavezető feladata ezek elosztása és továbbítása az érintettek felé (érdekvédelem, gazdasági ügyek, gyermekvédelem, szakmai tájékoztatások, kulturális események).

· Az adott területekért felelősök saját hatáskörben intézkednek és továbbítják a közérdekű információkat.

· A teljes testületre vonatkozó információkat személyesen, erre a feladatra kijelölt kollega továbbítja. 

· Az intézkedésekről, döntésekről az óvodavezetőt minden esetben tájékoztatni kell.

3.5.2.2. Kommunikáció a partnerekkel

Módja:
· meghívó rendezvényekre

· szórólapok, plakátok a rendezvényekről 
· megbeszélések, tájékoztatók
· A partnerekkel való együttműködés érdekében partnerlistát állítottunk össze, amely tartalmazza az elérhetőségeket, a kapcsolattartók személyét, telefonszámokat, ennek felülvizsgálata és módosítása minden tanév elején a team vezető feladata. 
· A gyermekekkel kapcsolatos adatokat a csoportokban az erre kijelölt helyen tartjuk, így az ügyeletes óvónők is hozzáférhetnek. 
· A partnerkapcsolatok működtetésének fontos tényezője az új óvodások felvételének és a beiskolázás folyamatának szabályozása a törvényesség, és a kiszámíthatóság érdekében.

3.5.3. Új óvodások felvételének folyamata

	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős
	Határidő

	Az óvoda ismertetése a lakosság körében
	Bemutatkozás
	Óvodai hívogató

Józsefvárosi lapok

Kisokos
	óvodavezető
	március

	A működési körzethez tartozó gyermekek összegyűjtése
	Dokumentum-elemzés
	Névsor a népesség nyilvántartó alapján a fenntartótól
	óvodavezető
	április

	Előzetes igényfelmérés a bölcsödében
	Látogatás
	A bölcsőde vez. felkeresése
	óvodavezető
	április

	Hirdetmény az óvodai felvétel időpontjáról, a szükséges dokumentumokról
	Tájékoztatás
	Plakát
	óvodatitkár
	április

	Nyílt napok szervezése
	Bemutatkozás
	Játszó délután, óvodalátogatás
	csoportos óvónők
	május 1. hete

	Óvodai jelentkezések
	Beiratkozás
	Előjegyzési és felvételi napló
	óvodavezető
	május 1. hete

	Az óvó nénik látogatása a  bölcsődébe
	Bemutatkozás
	csoportlátogatás
	csoportos óvónők
	május

	Óvodai jelentkezések elbírálása
	Döntés
	Előjegyzési és felvételi napló, gyermeknyilvántartás
	óvodavezető
	május 30.

	Szülők értesítése a döntésről
	Határozat
	Hivatalos kiírás
	óvodavezető-helyettes
	június 1.hete

	Az óvodai csoportok feltöltése
	Döntés
	gyermeknyilvántartás
	óvodavezető
	június 2. hete

	Szülői értekezlet a felvételt nyert gyermekek szüleinek
	Részletes bemutatkozás
	HOP, IMIP
	Óvodavezető, óvónők
	július

	A folyamat esetleges korrekciója az értékelés alapján
	korrekció
	eljárásrend
	Óvodavezető, team vezető
	július utolsó hete


3.5.4. A beiskolázás eljárás folyamata

	Feladat
	Módszer
	Eszköz
	Felelős
	Határidő

	Iskolai alkalmasság 
	egyéni beszélgetés a szülőkkel
	Egyéni fejlettségmérő- lapok, feljegyzés
	csoportos óvónők, fejlesztő ped.
	november

	Iskolai alkalmasság eldöntése
	döntés
	Egyéni fejlettségmérő- lapok, logopédus, pszichológus szakvéleménye
	Csoportos óvónők, fejlesztő ped.
	december

	Iskolaérettségi vizsgálatok kérése a Nevelési Tanácsadótól
	kitöltés
	Vizsgálatkérő lap
	Óvodavezető

Fejlesztő ped.

Csoportos óvónők,
	december 31.

	Szülők tájékoztatása a beiskolázási lehetőségekről
	ismertetés
	Hívogató

kisokos

józsefvárosi újság
	Óvodavezető

Fejlesztő ped.

Csoportos óvónők
	folyamatos

	Szülői értekezlet az iskolaválasztás szempontjairól: tanítónőkkel, isk. igazgatókkal 

Iskolai körzetlista közzététele
	megbeszélés

tájékoztatás
	szórólapok, tájékoztatók

hivatalos körzetlista
	Óvodavezető

Vezető helyettes
	február



	Óvodai szakvélemények elkészítése
	kitöltés, aláírás
	szakvélemények
	Óvodavezető

Fejlesztő ped.

Csoportos óvónők
	március

	Hirdetmény kifüggesztése az iskolai beiratkozásról
	tájékoztatás
	Hirdetmény
	Óvodatitkár
	a beiratkozás időpontjának megfelelően

	Iskolai visszaigazolások számbavétele a beíratásról
	bejegyzés
	iskolai igazolások
	Vezető-helyettes
	a beiratkozást követően

	Listakészítés a választott és körzetes iskolákról
	bejegyzés
	igazolások, körzetlista
	csoportos óvónők
	április vége

	A beiskolázási eljárás értékelése
	megbeszélés
	Megbeszélés
	óvodavezető, nagycsoportos óvónők
	május

	A folyamat esetleges korrekciója az értékelés tapasztalatai alapján
	korrekció
	Eljárásrend
	Óvodavezető, Team vezető
	május vége


3.6. A MŰKÖDÉS FOLYAMATOS JAVÍTÁSA, FEJLESZTÉSE

Célja: azoknak a problémáknak a gyors megoldása, illetve az értékelésekből, elemzésekből adódó feladatok ütemezése, melyek folyamat közben biztosítják a korrekciót és az optimális működést.

3.6.1. Panaszkezelés

Célja: a gyermeket érintő felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban, a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
Formája: szóbeli, írásbeli

Folyamata:


· a panasz tudomásul vétele

· az érintettek tájékoztatása

· tények, információk gyűjtése a panasszal kapcsolatban

· megoldások keresése

· a panaszos tájékoztatása a megoldási alternatívákról

· kompromisszumos megoldás 

Az intézkedés ideje: a panasztevéstől számított legrövidebb időn belül, max. 30 nap

Intézkedésre jogosult:
· Csoportszinten: óvodapedagógus (tájékoztatási kötelezettséggel az óvodavezető felé), óvodavezető

· Intézményi szinten az óvodavezető

A dokumentumok és bizonylatok rendje
	A bizonylat megnevezése
	Készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Jegyzőkönyv
	Óvodatitkár
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője

	2.
	Feljegyzés
	Fenntartó
	Iktató
	Végleg
	Panaszos képviselője


Alkalmazottak részére folyamatszabályozás:

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az óvodában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Panaszkezelés alkalmazottak részére:

A panaszkezelési eljárás célja, hogy az óvodában történő munkavégzés során esetlegesen felmerülő problémákat, vitákat a legkorábbi időpontban a legmegfelelőbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

A folyamat leírása:

· Az alkalmazott panaszát szóban vagy írásban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelőse annak a területnek, ahol a probléma felmerült. 

· Ha a panasz jogosnak minősül, akkor a felelős 5 napon belül egyeztet a panaszossal.

· Ha a türelmi idő lejártával a probléma nem oldódott meg se a felelős, se az óvodavezető közreműködésével, akkor az óvodavezető a fenntartó felé jelez.

· Az óvodavezetője a fenntartó képviselőjének bevonásával megvizsgálja a panaszt, közös javaslatot tesz a probléma kezelésére – írásban is.

· Ezután, a fenntartó képviselője, az óvodavezető egyeztetnek a panaszossal, a megállapodást írásban rögzítik. Amennyiben türelmi idő szükséges, 1 hónap időtartam után közösen értékelik a beválást. Ha ekkor a probléma megnyugtatóan lezárult, a megoldást írásban rögzítik az érintettek.

· Ha a panaszos eddig nem fordult problémájával a munkaügyi bírósághoz, akkor most már csak oda fordulhat. Az eljárást törvényi szabályozók határozzák meg. 

3.6.2. Vezetői utasítás

Formája: írásos intézkedés

Tartalma: 

· a probléma megoldása érdekében az utasítás mindenki számára érthető, világos megfogalmazása

· az utasítás hatálybalépésének meghatározása

· tudomásulvétel igazolása aláírással

Intézkedésre jogosult: óvodavezető

Érvényessége: visszavonásig

3.6.3. Dokumentumok kezelése 

· Előzetes megbeszélés alapján az igazoló, működtető dokumentációk hozzáférhetősége erre a célra kijelölt helyen. Hozzáférhet intézményvezető és helyettese.

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

· A minősítési lap egy példányát a közalkalmazotti alapnyilvántartás tartalmazza.

· Minőségfejlesztési terv: Az intézmény vezetősége, team tagok.

3.7. BELSŐ AUDIT (a folyamat működésének ellenőrzése)

Vizsgálni kell, hogy az észlelt probléma (eltérés) a szabályozás hiánya miatt, 

vagy, a nem megfelelő végrehajtás következtében jött létre.

Ellenőrizzük, hogy a leírtak szerint hajtják-e végre a feladatot.

Az erősségek, fejlesztendő területek feltárása.

	A vezetés éves audit terve

	A vizsgált terület megnevezése
	Eljárások
	Az auditálás ideje
	auditor

	A vezetés


	Jogi megfelelés
	
	Vezető és helyettese

	
	A stratégiai tervek elkészítésének rendje
	
	

	
	Az éves munkaterv elkészítésének a szabályai
	
	

	
	Vezetői ellenőrzések
	
	

	Az oktatás-nevelés


	A programbeválás és a módosításának szabályai
	
	Team vezető

	
	A gyerekek mérése, fejlődésének követési rendje
	
	

	
	A csoport mérése, fejlődésének követési rendje.
	
	


Ez csak a konkrét eljárásrendet érinti!

Felkészülés az auditra 

· Az auditorok kijelölése, megbízása írásos formában

· Az auditálók felkészítése, képzése

· A folyamatokra kérdésjegyzék készítése, amely alapján vizsgálódnak.

· Az érintett terület dolgozóinak értesítése a felkészülésre.

· Ellenőrzési lap

· Kérdésjegyzék
	Az auditor neve:
	megfelel
	Terület: a vezetés

Eljárás: Vezetői ellenőrzés

	sorszám
	kérdés
	igen
	nem
	Igazodó dokumentumok
	megjegyzés

	
	
	x-el jelölni
	
	

	1.
	A tervezett területeken volt ellenőrzés
	
	
	Ellenőrzési lap
	Teljesítést szálalékban megadni

	2.
	A gyakoriság megfelelő
	
	
	Ellenőrzési lap
	

	3.
	Az ellenőrzés tervezése az éves munkatervben az előírásnak megfelelő
	
	
	munkaterv
	

	4.
	Az ellenőrzési szempontokat alkalmazták minden esetben.
	
	
	Ellenőrzési szempontok
	Hány alkalommal?

	5.
	Feljegyzés készült
	
	
	Ellenőrzési lap
	

	6.
	A dolgozó aláírta
	
	
	Ellenőrzési lap
	

	7.
	Volt értékelés minden esetben
	
	
	Ellenőrzési lap
	


Az audit lépései

(Az audit lefolyása)

· A dokumentumok átvizsgálása, tárolásuk a szabályban rögzített határideig történik.

· Interjúzás a szabályozásban megnevezett személyek körében (tisztában vannak a feladataikkal, ismerik a dokumentálási kötelezettségeket).

· Az audit meggyőződik, hogy a minőségirányítási rendszert ismerik (amennyi ebből az ő feladata)

· Az észlelt hibák rögzítése a megjegyzés oszlopba.

· Az audit jelentést készít

· A vezetőség tájékoztatása, szükség esetén helyesbítő tevékenység.

Az intézmény teljesültségének értékelése
Teljesítményértékelés: eszköz a kulcstevékenységek befolyásolására

CÉL: A gyermek szükségleteinek feleljen meg az óvoda!

· A módszerek

· Eszközök

· Attitűdök megválogatásával

· Szakmai gondolkodás megerősítése által

· Belső képzések által

A teljesültség értékelés célja

· A viselkedési minták elfogadása

· Magatartásminták elfogadása

· A vezetési kultúra megerősítése

· Kommunikáció, folyamatos visszajelzés (fejlődés az egyén és a szervezet számára)

· A bérezés megalapozása, jövőbeli potenciálok8mérések, értékelések).

Követelmények a teljesítményértékeléssel szemben

· Javítsa a munka minőségét

· Mutassa ki a sikeres, eredményes munkát (az eredmények alapján)

· A problémás területeket feltárja (ezt láthatóvá tenni)

· Az ismételt mérések mutassák ki a változásokat

· Mutassa ki egyértelműen a jó és a gyenge teljesítmény közötti különbségeket

· Az egyéni teljesítmény változását is tegye láthatóvá (minőség javítása)

· Ezekről tájékozódjon a vezetés

A teljesítményértékelés kulcskérdései

· Mi a célja, miért értékelünk?

· Mit értékelünk?

· Hogyan értékelünk?

· Kik legyenek az érintettek, az értékelők, az értékeltek?

· Mikor, milyen gyakran?

· Hogyan beszéljük meg az értékelési eredményeket?

· Milyen célra használjuk az értékelés eredményét?

A teljesítményértékelés alapja

· A dolgozók által elfogadott intézményi értékek, normák

· A munkaköri leírás

· A Nevelési Program

· Az SZMSZ

· Az IMIP

Az óvodánk teljesítményértékelési rendszere
A pedagógusok értékelésének fajtái

	A pedagógusok értékelésének fajtái

	Maximum érték

	Önértékelés
	100

	A pedagógus társak értékelése
	100

	Pedagógiai ellenőrzési adatok
	100

	Vezetői értékelés
	100

	A teljesítménymutató érték összesen:
	400


Ezeket az értékeket nem súlyozzuk!

A vizsgálathoz alkalmazott eszközök
(Önértékelés, pedagógus társak értékelése és a vezetés értékelése)

· Kérdőív, skálázott kérdésekkel (3-0-ig)

· Ellenőrzési adatok
· Ellenőrző lap, értékmegadással (csoportlátogatás, a csoportban végzett munka és az ellenőrzési szempontok alapján az ellenőrzési adatok összesítése)
· A vezető értékelése (kérdőív, egyéni összesítő lap, kérdéslista)
Értékelő skála
Egyes szempontok értékelésekor adható maximális pontszámokat az alábbiak szerint: 

a) kiemelkedő minősítés: 3 pont, 

b) megfelelő minősítés: 2 pont, 

c) kevéssé megfelelő minősítés: 1pont,  
d) nem megfelelő minősítés: 0 pont. 

A teljesítményértékelés eredményét a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján a következő: 
a) 80 % - 100 % -ig kiválóan alkalmas, 

b) 60 % - 79 % -ig alkalmas, 

c) 30 % - 59 % -ig kevéssé alkalmas, 

d) 30 % alatt alkalmatlan 

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

Minősítés alatt a közoktatási intézményekben foglalkoztatottaknál a teljesítményértékelést, illetve annak eredményét kell érteni.

A pedagógus teljesítmény vizsgálati területei
(a hozzárendelt értékek, az önértékelés, a pedagógus társak és a vezetői értékeléshez)

	Terület/ek
	Értékek

	Nevelés - oktatás
	48

	Többletek (vállalt feladatok, felkészülés, munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság)
	12

	Bánásmód, kommunikáció
	20

	Szabály- és szokásrendszer
	20

	A teljesítménymutató érték összesen:
	100


Ezeket az értékeket súlyozzuk!

Ellenőrzési adatok: Szakmai munka ellenőrzése 2 évente, 3 alkalommal.

A teljesítményértékelés lebonyolítása:

· Az intézményben a vezető váltás miatt a teljesítményértékelés első ízben a 
   2010/2011-es nevelési évben történik, majd kétévente ismétlődik. 

· Az értékelés az intézményben egy éven túli munkaviszonnyal rendelkező pedagógus, adminisztratív és technikai munkakörben dolgozókat és vezetőket érinti.

· A teljesítményértékelési rendszer a nevelőtestület által elfogadott értékelési szabályzatban megfogalmazott elvek, módszerek és eszközök alapján történik. 

· Nem gyűjthető és nem használható fel olyan adat, amely:

· az értékelt által nem ismert forrásból vagy nem az adatgyűjtésből származik,

· a munkatárs tudta nélkül keletkezett,

· nem a munkatárssal kapcsolatos, valamint

· amelyről nem kap a munkatárs az értékelő beszélgetés előtt tájékoztatást.

· Az értékelési szabályzatot annak bevezetése előtt a nevelőtestület tagjai egy, erre a célra összehívott teljesítmény-értékelési értekezleten többségi szavazással érvényesítik.

· A szabályzat bármely részletének módosítása kétévente, a következő ciklus előtti szeptemberben megtartandó teljesítmény-értékelési értekezleten kezdeményezhető a nevelőtestület bármely tagja által. Minden módosítás többségi szavazással lép érvénybe.

· Minden adat bizalmasan kezelendő. Az intézményvezető által, az egész nevelőtestületre vonatkozó összesítésén kívül, semmilyen más lista nem készül.
Az adatok egészéhez az óvodavezetőn és helyettesén, valamint a minőségirányítási vezetőn kívül senki sem férhet hozzá. 

· Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy az adatokat titokként kezeli, azokról senkivel sem beszél. Ez alól csak az óvodavezető és helyettese kapnak felmentést, de kizárólag szakmai szempontok felmerülése esetén, vezetői körben. 

· A munkatárs, az értékelési összesítő aláírása előtt – bármikor írásbeli panasszal élhet az értékelés bármely részletével kapcsolatban. A minőségirányítási vezetőnek a panasz kivizsgálására egy bizottságot kell felállítania, melynek tagjai:

· a minőségirányítási vezető

· egy, a panaszos által megnevezett nevelőtestületi tag,

· a nevelőtestület egy, sorsolással kiválasztott tagja.

A bizottság bizalmasan tárgyal, majd titkos többségi szavazással dönt a panaszról. 

A szavazás során a tartózkodás tilos.

Feladat:

· Szempontrendszer kidolgozása a teljesítmény számszerű értékének megadásával (0-3)

· Az IMIP- ben már meglévő, az ellenőrzést szabályozó eljárás szerint módosítás szükséges.

Az ellenőrzés területei az óvodában
· Nevelés – oktatás

· Szervezés - tervezés

· Játék

· A szabály- és szokásrendszer, egészséges életmód

· Bánásmód és kommunikáció

Megadott kérdésszámokkal és pontértékekkel. (0 -3-ig)
Az adatok feldolgozása és elemzése

· Egyéni összesítő

· Nevelőtestületi összesítő területenként

Egyéni összesítő

	Önértékelés

	P
	Pedagógus társak értékelése
	P
	Vezetői értékelés
	P

	Nevelés–oktatás


	
	
	
	
	

	Többlet munka, felkészültség.
	
	
	
	
	

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság.
	
	
	
	
	

	Kapcsolatok, kommunikáció.
	
	
	
	
	

	Együttműködés, szülőkkel, a nev. testülettel.
	
	
	
	
	

	Összesen:
	
	
	
	
	


Egyéni összesítő

	Ellenőrzések
	P

	· Nevelés – oktatás


	

	· Szervezés- tervezés


	

	· Játék


	

	· A szabály- és szokásrendszer, egészséges életmód


	

	· Bánásmód és kommunikáció


	

	Összesen:
	


Nevelőtestületi összesítő területenként

	Önértékelés területenként
	P
	Pedagógusok értékelése területenként
	P
	Vezetői értékelés területenként
	P

	Nevelés – oktatás


	
	
	
	
	

	Szervezés- tervezés


	
	
	
	
	

	Játék


	
	
	
	
	

	A szabály- és szokásrendszer
	
	
	
	
	

	Bánásmód és kommunikáció


	
	
	
	
	

	Többlet munka, felkészültség
	
	
	
	
	

	Összesen:
	
	
	
	
	


A pedagógusok vezetői értékelése (Az értékelés szempontjai)

· szakmai felkészültség, eredményesség

· együttműködés, kapcsolattartás

· dolgozók ismerete

· közösségalakító tevékenység

· képzés, önképzés

· személyes tulajdonságok

· munkaidőn kívüli tevékenység

· önértékelés

Pedagógus munkakörben foglalkoztatottak értékelése
   Értékelés szempontjai:
· szakmai felkészültség, eredményesség
· naprakész tudás

· didaktikai készségek

· foglalkoztatás vezetés-technikai készségek

· módszertani tudás

· adminisztráció, dokumentáció vezetése
Nevelés irányítása

· megfelelő módszerek alkalmazása

· foglalkozások előkészítettsége

· motiváció, pozitív támogató környezet

· hatékonyság

· szemléletesség

· ellenőrző, értékelő munka
Együttműködés, kapcsolattartás:

· rábízott gyermekekkel

· csoportban együttdolgozó pedagógus kollegákkal

· nevelőtestülettel

· munkáját segítő szakemberekkel

Gyermekek ismerete:

· adottságok, képességek, fejlettségi szint, egyéni problémák

· családi szociális körülmények

Közösségalakító tevékenység, nevelői munka:

· foglalkozásokon kívüli tevékenységek szervezése

· innovatív tevékenységben való részvétel

· részvétel a közösség konfliktusainak megoldásában

Képzés, önképzés:

· továbbképzéseken való részvétel

· újítások

· pályázatírás

Tehetséggondozás, felzárkóztatás:

· differenciált foglalkozás vezetése

· felzárkóztató tevékenység

· tehetséggondozás

Személyes tulajdonságok:

· megbízható

· pontos

· következetes

· kiegyensúlyozott

· feladatvállalásban aktív

· empátiás készséggel rendelkezik

Foglalkozáson kívüli tevékenységek:

· részvétele az ügyeleti munkában

· részvétele a helyettesítésekben

· részvétele az intézményi rendezvényeken
ÉRVÉNYESSÉGI RENDELKEZÉSEK

Az intézményi minőségirányítási program érvényességi ideje:

2009. január 1.-től visszavonásig

Az intézményi minőségirányítási program módosításának 

kötelező indoka:

· Törvényi jogszabályváltozás.

lehetséges indoka :

· Sikeres innováció eredményeinek beépítése,

· A minőségfejlesztési munka eredményeinek beépítése, illetve kevésbé eredményes elképzelések elhagyása.
Az intézményi minőségirányítási program nem kötelező módosítását - a vezetőnek benyújtott írásbeli előterjesztés után, a nevelőtestület 50+1%-os támogatásával - kérheti a Közalkalmazotti Tanács elnöke, mint döntés előkészítő és érdekegyeztető fórum képviselője.

Az intézményi minőségirányítási program nyilvánossága:

· Minden csoportban megtalálható.

· Egy példány az óvodavezető irodájában.

· Egy példány a bejáratnál lévő szülői faliújságon.

· A szülők részére készített minden csoport faliújságján megtalálható.

Az intézményi minőségirányítási program mellékletei:

· Partneri igényfelmérés eljárásrendje

· Irányított önértékelés eljárásrendje
MELLÉKLETEK

Pitypang Napközi Otthonos Óvoda 




1. sz. melléklet

Ön- társ-és vezetői értékelő lap a pedagógusok teljesítmény méréséhez

Nevelés-oktatás (39 pont)

	A nevelés- oktatás terén:
· Nyugodt körülmények, különböző foglalkoztatási formák

· Tárgyi eszközök biztosítása, változatossága

· Képességfejlesztés, differenciálás életkornak- és a gyermek fejlettségének megfelelően
· A kitűzött nevelési feladatok elérése, játékosság
· Tehetséggondozás, felzárkóztatás, másság kezelése


	A szervezés- tervezés terén:
· Tudatos tervezés a HNÓP- nak megfelelő (célok, fel adatok kidolgozottsága)
· Aktualitások figyelembe vétele a tervezésben, hatékonyság, tudatosság

· A tervezés és a gyakorlat összhangja, komplexitás


	A játék terén:

· Megfelelő hely- és légkör biztosítása

· A spontán helyzetek kihasználása, játékirányítás

· A szokásrendek kialakulása, betartatása

· A játékfejlődés biztosítása



Szabály- és szokásrendszer (20 pont)
	· Az intézményben elfogadott értékrend képviselete
· Az életkori sajátosságoknak megfelelő szokásrendszer kialakítása
· Mintaadás, következetesség az óvoda szabály- és szokásrendszerében.
· Spontán nevelési helyzetek kihasználása
· Szükség szerinti rugalmas napirend




A pedagógus személyisége, bánásmód-kommunikáció (21 pont)
	· Megjelenés, fellépés hozzáállás, hangnem
· A csoport légkörének kialakítása

· Egyéni bánásmód, a gyermek szükségleteinek figyelembe vételével
· Együttműködés a szülőkkel a gyermekek érdekében(nevelési kérdések megbeszélése)

· Konfliktushelyzetek kezelése




Többletmunka (12 pont)

	· Szakmai fejlődés, továbbképzések.

· Munkaidőn túli programokon való részvétel, lelkesedés, motiváltság.

· Intézményi feladatok vállalása, teljesítése, minőségi team munka.



	Nevelés- oktatás terén (39 pont)


	1.) Jó szervezéssel nyugodt körülményeket biztosít a tevékenységek számára.



	· A nevelési programnak megfelelően szervez, motiválással kezdeményez.
	3

	· Motiválással, megfelelő időben, de kisebb szervezési hibákkal kezdeményez.
	2

	· A kezdeményezések idejét nem megfelelően választja meg, szervezési hibákkal küzd.
	1

	· Nem motivál, a nevelési programnak nem megfelelően, erőszakkal, odahívással kezdeményez
	0

	2.) A gyermek tevékenységi vágyát, érdeklődését folyamatosan fenntartja.


	· A gyermek számára változatos tevékenységi lehetőséget, és ehhez a szükséges eszközöket biztosítja.
	3

	· A gyermek számára változatos tevékenységi lehetőséget biztosít, de az ehhez szükséges eszközöket nem elegendőek, megfelelőek.

	2

	· A gyermek érdeklődését képes felkelteni, nem képes fenntartani.
	1

	· A gyermek érdeklődését figyelmen kívül hagyja, utasít, a spontán helyzeteket nem használja ki.
	0

	3.) A gyermeknek egyéni fejlettségéhez igazodó feladatokat ad.



	· A gyermeknek egyéni fejlettségi szintjére figyel, differenciált feladatokat ad.  
	3

	· A gyermeknek egyéni fejlettségi szintjére figyel, de nem mindig differenciál.
	2

	· A feladatadás, differenciálás nem minden esetben igazodik a gyermek egyéni fejlettségéhez.
	1

	· A gyermeknek életkorát, és nem az egyéni fejlettségi szintjét tekinti a kiinduló helyzetnek.

	0

	4.) A kitűzött nevelési feladatok elérése, játékosság érvényesülése.



	· Játékosak a megtervezett tanulási helyzetek, a kitűzött nevelési feladatokat eléri, a spontán tanulás lehetőségeket kihasználja.


	3

	· Megteremti a játékban tanulás lehetőségét, törekszik a játékosság eszközeinek széleskörű alkalmazására.

	2

	· Törekszik a játékosság eszközeinek biztosítására, de az indirekt tapasztalatbővítés- és problémamegoldás lehetőségeit nem használja ki.
	1

	· Nem megtervezettek a tanulási helyzetek, inkább az indirekt tapasztalatbővítés és problémamegoldás híve.
	0

	5.) Tehetséggondozás, felzárkóztatás, másság kezelése

	· Az átlagostól eltérő képességű gyermekeknek a tevékenységek alkalmával biztosítja, hogy kibontakoztathassák képességeit, felzárkóztat, fejleszt.

	3

	· Megtanítja a gyermeket önállóan gondolkodni, véleményt alkotni, kreativitásukat segíti kibontakoztatni.


	2

	· A gyermeket egyformán kezeli, kreativitásukat segíti kibontakoztatni, de nem ad differenciált feladatot a rászorulóknak.
	1

	· A gyermeket nem képességeinknek megfelelően kezeli, azonos az elvárások mindenkivel szemben.


	0

	Tervezés, szervezés



	1.) Tudatos tervezés, a HOP-nak megfelelő (célok, feladatok)



	· A tervezés a helyi nevelési programmal összhangban van.
	3

	· A tervezés túlnyomórészt tartalmazza a helyi nevelési program elemeit.
	2

	· A tervezés nincs összhangban a helyi nevelési programmal.
	1

	· A tervezés helyenként ellentétes a helyi nevelési programmal.
	0

	2.) A tervezés átgondolt, meghatározott időre elkészül.


	· A tervezés határidejét mindig betartja.
	3

	· A tervezés határidejét általában betartja.
	2

	· A tervezés határidejével mindig késik.
	1

	· A tervezést utólag írja meg, esetleg felszólításra, utasításra.
	0

	3.) A tervezés és a gyakorlat összhangja.



	· A tervezés és a gyakorlat összhangban van, jól megvalósítható.
	3

	· Nem minden területen tükrözi a gyakorlat a tervezést.
	2

	· Esetenként felfedezhető a tervezés és a gyakorlat között összhang.
	1

	· A tervezés és a gyakorlat ellentétben áll egymással.
	0

	4.) Komplexitás.


	· A komplexitás elvét tudatosan használja, és a tervezésnél figyelembe veszi.
	3

	· A komplexitás elvét általában használja.


	2

	· A komplexitás elvét csak a tervezésnél veszi figyelembe.


	1

	· A komplexitás elve egyáltalán nem érvényesül.


	0

	Játék 



	1.) Megfelelő hely- és légkör biztosítása

	· A nyugodt játékhoz, a különböző életkornak és játékfajtának megfelelő helyet biztosít a gyerekeknek számára. 
	3

	· A különböző játék fajtákhoz jól kialakított, átgondolt területeket biztosítja, a nyugalmat nem.
	2

	· A játéktevékenységekhez a hely nem különül el, a gyerekek zavarják egymást játék közben. 
	1

	· Szűkösen van csak hely mindenre, nyugtalanság, káosz jellemzi a gyerekek játékát.
	0

	2.) A spontán helyzetek kihasználása

	· A gyerekek által kezdeményezett spontán játékszituációkat, fejlesztési lehetőségeket buzdítással tovább lendíti.
	3

	· A spontán fejlesztési lehetőségeket kihasználja.
	2

	· A kialakult spontán helyzeteket nem ismeri fel.
	1

	· A gyerekek által kezdeményezett játékot tiltja, büntet.
	0

	3.) A szokásrendek kialakulása, betartatása

	· A szokásokat, szabályokat minden gyermekkel következetesen betartatja.
	3

	· Elfogadja a gyerekek ötleteit, javaslatait, szabályokon változtat. 
	2

	· A hangulatától függenek a szabályok, nem következetes.
	1

	· Nincsenek szabályok, nem korlátoz semmit.
	0

	4.) A játékfejlődés biztosítása

	· Figyelembe veszi a gyermek fejlettségi szintjét, egyéni sajátosságait és azt, hogy fantáziája, hangulata, érzelme szabadon megnyilvánulhasson
	3

	· A gyermek egyéni lehetőségeinek megfelelően valósíthatja meg saját elgondolásait.
	2

	· A gyermeket játéktevékenységében korlátozza, nem biztosítja a megfelelő feltételeket..
	1

	· A játékot indokolatlanul megszakítja, beszünteti.
	0

	A szabály- és szokásrendszer (20 pont)



	1.) Az intézményben elfogadott értékrend képviselete

	· Az intézmény kialakított közösségi szokásait, normáit elfogadja, következetesen betartja, betartatja, s ezt közvetíti a családok felé.

	3

	· Az intézményi szokásokat, normákat elfogadja, betartása nem mindig következet, de a családok felé ezt közvetíti.

	2

	· Az intézményi szokásokat, normákat elfogadja, betartja, betartatja, de a családok felé nem ezt közvetíti.

	1

	· Az intézmény kialakított közösségi szokásokat, normákat nem tudja elfogadni és képviselni.

	0

	2.) Az életkori sajátosságoknak megfelelő szokásrendszer kialakítása


	· A gyermek életkori sajátosságainak és fejlettségi szintjének megfelelően, tevékenységekhez kapcsolódóan, következetes irányítással alakítja a csoportja szabály- és szokásrendszerét. 

	3

	· A gyermek életkori sajátosságait figyelembe véve, de az egyéni szükségletekre nem ügyelve alakítja a csoportja szabály- és szokásrendszerét. 
	2

	· A szabályok és a szokások betartatását mindig az adott szituációtól, és a jelenlegi érzelmi állapotától függően követeli meg. 
	1

	· A gyermek életkori sajátosságainak és fejlettségi szintjének megfelelően, tevékenységekhez kapcsolódóan, következetes irányítással alakítja a csoportja szabály- és szokásrendszerét. 

	0

	3.) Mintaadás, következetesség az óvoda szabály- és szokásrendszerében


	· A csoport fejlettségi szintjének megfelelő szabályokat, szokásokat együtt alakítják ki, betartását közösen értékelik. A törődés mellett biztosítja önállóságuk fejlődését is. Megfelelően kezeli a konfliktusokat, az okokat feltárja, közös megoldást keres.


	3

	· A szabályok kialakításában következetes, az értékelés, a helyes szokások megerősítése nem mindig valósul meg. Törekszik a helyes konfliktus- kezelésre, ok feltárás, békés megoldás keresése.


	2

	· A szabályokat a gyermekek fejlettségi szintjének megfelelő alakítja, mérlegelés nélkül megköveteli betartásukat. A konfliktusos helyzetekben nem mindig tárja fel az okokat, saját belátása szerint dönt, ami a gyermeknek nem mindig elfogadható.


	1

	· Fegyelmező eszköze a kiabálás, a gyakori büntetés. A gyermekek közötti nézeteltérésben nem keresi az igazságot, megoldásai nem oldják a feszültséget. A gyermekek önállósági törekvéseit fegyelmezetlenségnek értékeli, bünteti.


	0

	4.) Spontán nevelési helyzetek kihasználása


	· Szükség szerint, rugalmasan változtat a napirenden, jól reagál a nem várt változásokra, toleráns a gyermeki szemléletmóddal, problémamegoldó gondolkodásával elősegíti a csoport fejlődését.


	3

	· Rugalmas, a gyermekek ötleteit támogatja, vállalja a változásokat.


	2

	· Nem veszi észre az adódó lehetőségeket, a betervezet célokra, feladatokra koncentrál.


	1

	· Nehézkes, mereven ragaszkodik a szabályokhoz, nem meggyőzhető.


	0

	Bánásmód- kommunikáció (21 pont)



	1.) Kultúrált megjelenés, fellépés

	· Az óvodapedagógus megjelenése esztétikus, empátia készsége jó, fellépése határozott, de nem erőszakos.
	3

	· Fellépése határozott, esztétikus, de hangneme nem mindig megfelelő.
	2

	· Empátia készsége jó, de fellépése határozatlan.
	1

	· Megjelenése kívánni valót hagy maga után, fellépése bizonytalan, stílusa nem megfelelő.


	0

	2.) Hozzáállás, hangnem

	· Betartja az etikai normák írott és íratlan szabályait, a házi-és napirendet hozzáállása, hangneme megfelelő.


	3

	· Betartja az etikai normák írott szabályait, a házi-és napirendet hozzáállása, hangneme nem mindig megfelelő.

	2

	· Ismeri az etikai normákat, házirendet, melynek betartását időnként mellőzi, hozzáállása a feladatokhoz nem mindig megfelelő.
	1

	· Nem tudja, mit várnak el tőle, a normákkal és szabályokkal nincs tisztában hozzáállása a feladatokhoz ezért nem megfelelő.
	0

	3.) Munkafegyelem, következetesség, kiszámíthatóság

	· A kollega munkafegyelme megfelelő, következetes és kiszámítható. 

· Az adminisztrációs határidőket betartja, aktívan vesz részt az intézményi
· értekezleteken.

	3

	· Munkafegyelme megfelelő, következetes és kiszámítható. 

· Az adminisztrációs határidőkkel csúszik, részt vesz az intézményi
· értekezleteken.

	2

	· Munkafegyelme változó, az adminisztrációs határidőkkel is rendszeresen csúszik, az intézményi értekezleteken passzív.

	1

	· Munkafegyelme változó, az adminisztrációs határidőkkel rendszeresen csúszik, az intézményi értekezleteken passzív, nem kiszámítható.


	0

	4.) Együttműködés a csoportos kollegákkal és a nevelő testülettel



	· Kollégáihoz, szülőkhöz, gyerekekhez megértéssel viszonyul, munkatársakkal való viselkedése, beszédstílusa közvetlen, barátságos. 

	3

	· Kollégáival, a gyerekekkel megtalálja a megfelelő hangnemet, szülőkhöz való viszonya, viselkedése túl hivatalos.

	2

	· Szülőkhöz, gyerekekhez megértéssel viszonyul, munkatársaival nem találja meg a megfelelő hangnemet

	1

	· Munkatársakkal nem toleráns, viselkedése megmagyarázhatatlan.
	0

	5.) A csoport légkörének kialakítása

	· A csoport légköre bátorító, családias, a szokásokat - szabályokat betartatják. 
	3

	· A csoport légköre nyugodt, a szokások - szabályok betartatása nem következetes. 
	2

	· A csoport légköre alkotó, de zajos, konfliktusok nem mindig megoldottak.
	1

	· A csoport nehezen tartható össze, sok a konfliktus, kevés az irányítás, a megoldás.
	0

	6.) Egyéni bánásmód, a gyermek szükségleteinek figyelembe vételével.

	· A gyermek fejlettségének és szükségletének megfelelő bánásmódban részesül.
	3

	· Nem mindig sikerült megvalósítani a differenciált bánásmódot az egyes tevékenységekben.
	2

	· A gyerek fejlettségét veszi figyelembe, szükségletei kielégítését korlátozza.
	1

	· Elkerüli figyelmét a gyermek igazi szükséglete.
	0

	7.) Együttműködés a szülőkkel (nevelési kérdések megbeszélése)

	· Partnerként együttműködve kezeli a szülőket, a gyermek érdekeit képviseli.
	3

	· Együttműködik a szülőkkel, de szakmailag nem elég tájékozott.
	2

	· Partnere a szülőknek, irányítani akarja őket, nehezen kezeli a konfliktusokat.
	1

	· Nem partnerként kezeli a szülőket, nem találja meg a megfelelő hangnemet velük.
	0

	Többletmunka (12 pont)

	1.) Szakmai fejlődés, továbbképzések

	· Szakmai fejlődése érdekében önként, aktívan vesz részt a továbbképzéseken, az itt szerzett tapasztalatait, ismereteit munkájában hasznosítja, tudását megosztja társaival.
	3

	· Szakmai fejlődése érdekében önként, aktívan vesz részt a továbbképzéseken, az itt szerzett tapasztalatait nem hasznosítja, tudását nem megosztja társaival.
	2

	· Meggyőzhető a szakmai fejlődés és az ehhez kapcsolódó továbbképzések fontosságáról.
	1

	· Több éves tapasztalatára és korára hivatkozva hárít.


	0

	2.) Munkaidőn túli programokon való részvétel, lelkesedés, motiváltság

	· Önállóan, aktívan vesz részt a közös óvodai programokon, ötleteivel gazdagítja.
	3

	· Megfelelő motiválással részt vesz programokon, szívesen segít.
	2

	· Felszólításra vesz csak részt, nincs belső motiváltság.
	1

	· Mindentől elzárkózik, életunt.
	0

	3.)Intézményi feladatok vállalása, teljesítése, minőségi team munka

	· Külön feladatokat vállal és teljesít az intézmény fejlődése érdekében.
	3

	· Külön feladatokat vállal, de nem minden esetben teljesíti azokat.
	2

	· Felkérésre elvégzi a feladatot, munkája nem pontos.
	1

	· Nem együttműködő.
	0
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2. sz. melléklet 
 Szempont a csoportfoglalkozások értékeléséhez 

(100 pont)

	A pedagógus neve:



	A látogatás ideje:

	A látogatás célja:



	A foglalkozás témája:



	Megfigyelési szempontok 

	Értékelése:

	Bánásmód- kommunikáció terén:(20 pont)

	A pedagógus személyisége: megjelenés, fellépés, hozzáállás, hangnem.
	

	A játékhoz megfelelő légkör biztosítása.
	

	A fejlesztéshez megfelelő légkör kialakítása. 
	

	Egyéni bánásmód, a gyermek és az óvónő kapcsolata.
	

	Nevelés- oktatás terén: (40 pont)

	A kitűzött nevelési feladatok elérése, játékosság érvényesülése.
	

	Nyugodt körülmények biztosítása, különböző foglalkoztatási formák.
	

	Tárgyi eszközök biztosítása, változatossága.
	

	Képességfejlesztés, differenciálás életkornak- és a gyermek fejlettségének megfelelően.
	

	Motiváció
	

	A szervezés- tervezés terén: (20 pont)

	Tudatos tervezés, a HOP-nak megfelelő.

 (célok, feladatok)
	

	Aktualitások, figyelembe vétele a tervezésben, hatékonyság, tudatosság.
	

	A tervezés és a gyakorlat összhangja, komplexitás.
	

	A játék terén: (20 pont)

	Megfelelő hely és légkör biztosítása.
	

	A spontán helyzetek kihasználása.
	

	A szokásrendek kialakulása, betartatása.
	

	A játékfejlődés biztosítása.
	

	A látogatást, ellenőrzést végző(k) neve:




Pitypang Napközi Otthonos Óvoda 




3. sz. melléklet
A vezető teljesítményét értékelő lap

A kérdőíven szereplő állításokat 0-3-ig terjedő skálán értékelik a kitöltők:
Egyes szempontok értékelésekor adható maximális pontszámok:
3 pont: kiemelkedő, 2 pont: megfelelő, 1 pont: kevéssé megfelelő, 0 pont: nem megfelelő
	 Értékelendő területek


	Értékek



	
	3
	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok (15pont)



	· Céltudatos és elkötelezett intézménye, és a pedagógiai programban megfogalmazott célok iránt.
	
	
	
	

	· Szakmailag felkészült, vezetési ismeretek birtokában van.
	
	
	
	

	· Kialakult értékrend vezeti, tisztességes, korrekt személyiség. 
	
	
	
	

	· Tettei és szavai összhangban vannak. 
	
	
	
	

	· Munkatársai észrevételeit, véleményeit kikéri, figyelembe veszi, képes az önkritikára.
	
	
	
	

	Tervezés (12 pont)

	· Adminisztrációs fegyelme, határidők pontos betartása, betartatása.
	
	
	
	

	· A fontossági sorrendet felismeri, betartja, rugalmasan dönt.
	
	
	
	

	· Értekezletekre való felkészültsége.
	
	
	
	

	· Tervszerűen és hatékonyan gazdálkodik, a pénzügyi folyamatokat átlátja. 
	
	
	
	

	Döntés (12 pont)

	· Bevonja a kollégáit a tervek kidolgozásába, véleményüket figyelembe veszi.
	
	
	
	

	· Döntéseiben következetes.
	
	
	
	

	· Döntései után vállalja a felelősséget.
	
	
	
	

	· A problémákkal fontosságuk arányában foglalkozik.
	
	
	
	

	Kapcsolatok, kommunikáció (21 pont)



	· A munkatársakkal való viselkedése, beszédstílusa.
	
	
	
	

	· Kollégáihoz, szülőkhöz, gyerekekhez megértéssel viszonyul. 
	
	
	
	

	· Innovatív, ösztönző, képes az emberekből a legjobbat kihozni.
	
	
	
	

	· A kollégáit ellátja pontos információkkal.
	
	
	
	

	· Tudatja a kollégáival állásfoglalását a fontos kérdésekben.
	
	
	
	

	· Elkötelezettséget tanúsít a minőségi munka iránt.
	
	
	
	

	· Az intézményt képviseli a fenntartó, a dolgozók és a szülők felé.
	
	
	
	

	Ellenőrzés, értékelés (12 pont)

	· Rendszeresen ellenőriz, értékel, melybe bevonja vezető társait (minőségi kör vezetője, vezető-helyettes).
	
	
	
	

	· Szakmai ellenőrzése tervszerű, értékelése fejlesztő jellegű.
	
	
	
	

	· Értékeli a tervhez viszonyított haladást, ha szükséges, módosít.
	
	
	
	

	· Elismeri a kimagasló teljesítményt.
	
	
	
	

	Vezetés-irányítás (18 pont)

	· Demokratikus a vezetési stílusa.
	
	
	
	

	· Ismeri, és megfelelően alkalmazza a közoktatásra vonatkozó jogszabályokat, ismerteti kollegáival.
	
	
	
	

	· A működésre vonatkozó dokumentumokat rendszeresen áttekinti, frissíti.
	
	
	
	

	· Biztosítja a szervezeten belüli és kívüli kommunikációt, és információáramlást.
	
	
	
	

	· Ismeri dolgozói erősségeit (amire tud építeni), gyengeségeit.
	
	
	
	

	· Megfelelően kezeli a konfliktusokat, problémákat.
	
	
	
	

	Egyéb ( 9 pont)

	· Hatékonyan képviseli az intézmény érdekeit, kapcsolata más oktatási intézményekkel.
	
	
	
	

	· Együttműködik a régi partnerekkel.
	
	
	
	

	· Az óvoda számára újabb értékes kapcsolatokat épít ki.
	
	
	
	

	Összesen: 



 Budapest, ……………….
…………………………….         ………………………..

………………………..
      minőségi kör vezető                      vezető-helyettes

         óvodavezető
Pitypang Napközi Otthonos Óvoda    



4. sz. melléklet
A fejlesztő pedagógus teljesítményét értékelő lap

A kérdőíven szereplő állításokat 0-3-ig terjedő skálán értékelik a kitöltők:
Egyes szempontok értékelésekor adható maximális pontszámok:
3 pont: kiemelkedő, 2 pont: megfelelő, 1 pont: kevéssé megfelelő, 0 pont: nem megfelelő
	 Értékelendő területek


	Értékek



	
	3
	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok (18pont)

	· A munkájához szükséges képességekkel rendelkezik
	
	
	
	

	· Kiegyensúlyozott, megbízható.
	
	
	
	

	· Feladatvállalásban aktív.
	
	
	
	

	· Kialakult értékrend vezeti. 
	
	
	
	

	· Empátiás készséggel rendelkezik.
	
	
	
	

	· Tettei és szavai összhangban vannak.  
	
	
	
	

	Szakmai felkészültség (15 pont)

	- Módszertani tudása naprakész.
	
	
	
	

	- A foglalkozásokon megfelelő módszereket alkalmaz.
	
	
	
	

	- Nyugodt körülményeket biztosít a foglalkozásokon.
	
	
	
	

	- Változatos eszközöket használ.
	
	
	
	

	- A kitűzött célokat megfelelő feladatokkal éri el.
	
	
	
	

	Nevelés- oktatás terén (24 pont)

	· Megfigyeléseit, tapasztalatait (mérőlap, fejlődési napló) az egyéni fejlesztés szolgálatába állítja.
	
	
	
	

	· Tudatos a tervezése.
	
	
	
	

	· A dokumentációkat folyamatosan vezeti.
	
	
	
	

	· A tervezés és a gyakorlat összhangban van.
	
	
	
	

	· A gyermekek adottságait, képességeit, fejlettségi szintjét ismeri.
	
	
	
	

	· Képességfejlesztő foglalkozásokon a gyermek fejlettségének megfelelően differenciál.
	
	
	
	

	· A fejlődés eredménye kimutatható.
	
	
	
	

	· Elkötelezettséget tanúsít a minőségi munka iránt.
	
	
	
	

	Együttműködés, kapcsolatok (15 pont)

	· A gyermekekkel való kapcsolata.
	
	
	
	

	· A nevelési munkát összehangolja a többi munkatársakkal, együttműködő.
	
	
	
	

	· A gyermekek fejlődéséről folyamatosan konzultál kollégáival.
	
	
	
	

	· A szülőkkel, mint nevelőtársakkal partneri viszonyt alakít ki. 
	
	
	
	

	· A szülők problémáit meghallgatja, lehetőség szerint segít. 


	
	
	
	

	Ellenőrzés, értékelés (12 pont)



	· Folyamatosan ellenőriz, értékel.


	
	
	
	

	· Meghatározott időnként a gyermekek egyéni fejlődését elemzi.
	
	
	
	

	· Értékelése fejlesztő jellegű.


	
	
	
	

	· Értékeli a tervhez viszonyított haladást, ha szükséges, módosít.
	
	
	
	

	Egyéb ( 15 pont)



	· Intézményét képviseli más szervezetben.
	
	
	
	

	· Szakmai fejlődése érdekében önként, aktívan részt vesz továbbképzéseken.
	
	
	
	

	· Külön feladatokat vállal és teljesít az intézmény fejlődése érdekében.
	
	
	
	

	· Önállóan, aktívan vesz részt a közös óvodai programokon, ötleteivel gazdagítja.
	
	
	
	

	· Részt vesz pályázatírásokban.
	
	
	
	

	Összesen: 



Javaslatok (megoldási terület):….………………………………………………... 

 Budapest, ……………….
…………………………….         ………………………..

     Óvodavezető                                       Fejlesztő pedagógus

Pitypang Napközi Otthonos Óvoda 




  5. sz. melléklet

Ön- társ -és vezetői értékelő lap a dajka teljesítményének méréséhez

A kérdőíven szereplő állításokat 0-3-ig terjedő skálán értékelik a kitöltők:
Értékelő skála: 3 pont: kiemelkedő, 2 pont: megfelelő, 1 pont: kevéssé megfelelő, 
0 pont: nem megfelelő
	 

Értékelendő területek
	Értékelő skáka

	
	3

	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok ( 9 pont)



	· Megjelenése esztétikus.
	
	
	
	

	· Fellépése határozott, hangneme megfelelő.
	
	
	
	

	· Megbízható, felelősségtudattal rendelkezik.
	
	
	
	

	Munkavégzés (24 pont)



	· A munkájához szükséges képességekkel rendelkezik.
	
	
	
	

	· Nevelési programnak megfelelően végzi munkáját a csoportban.
	
	
	
	

	· A pedagógiai programnak megfelelően segíti a csoportos óvónők munkáját.
	
	
	
	

	· Gyermekszerető, segítőkész.
	
	
	
	

	· Munkája precíz, pontos, hatékony.
	
	
	
	

	· Rendeltetésnek megfelelően használja a rábízott eszközöket, gépeket.
	
	
	
	

	· Csoportjában található játékokra, eszközökre ügyel.
	
	
	
	

	· Önállóan végzi a feladatát, kreatív, jó a helyzetfelismerése.
	
	
	
	

	Munkafegyelem (6 pont)


	-    Munkakezdése, és a munkaidő kitöltése kiszámítható.
	
	
	
	

	   -    Munkafegyelme megfelelő, titoktartó.
	
	
	
	

	Kapcsolattartás (12 pont)

	· Kapcsolattartás a kollegákkal, pedagógusokkal.
	
	
	
	

	· Kapcsolattartás a szülőkkel.
	
	
	
	

	· A munkafolyamatokat összehangolja a többi munkatársakkal, együttműködő.
	
	
	
	

	· A közösségben aktív, munkaidején túl is vállal feladatokat.
	
	
	
	

	Összesen:


…………………………….    ………………………..
           óvodavezető                            Dajka  
   
  Budapest,                                  


Pitypang Napközi Otthonos Óvoda 




      6. sz. melléklet
Az általános munkás ön- társ -és vezetői értékelő lapja a teljesítményének méréséhez

A kérdőíven szereplő állításokat 0-3-ig terjedő skálán értékelik a kitöltők:
Értékelő skála: 3 pont: kiemelkedő, 2 pont: megfelelő, 1 pont: kevéssé megfelelő, 
0 pont: nem megfelelő
	 Értékelendő területek
	Értékelő skáka

	
	3

	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok ( 9 pont)

	· Rendezett a megjelenése.
	
	
	
	

	· Fellépése határozott, hangneme megfelelő.
	
	
	
	

	· Megbízható, segítőkész, gyors.
	
	
	
	

	Munkaköri leírásában szereplő feladatok (24 pont)

	· A munkájához szükséges képességekkel rendelkezik.
	
	
	
	

	· Munkája precíz, pontos, hatékony.
	
	
	
	

	· Rendeltetésnek megfelelően használja a rábízott eszközöket, gépeket.
	
	
	
	

	· Betartja a vagyon- munka- baleset- és tűzvédelmi szabályokat.
	
	
	
	

	· Önállóan végzi a feladatát, kreatív, jó a helyzetfelismerése.
	
	
	
	

	· Rendszeresen ellenőrzi a benti- és az udvari játékok, berendezések állagát.
	
	
	
	

	· Az óvoda környékét tisztán, rendben tartja, téli időszakban csúszás mentesítést végez.
	
	
	
	

	· Az óvoda udvarát rendben tartja, gondozza, az aktuális feladatokat ellátja.
	
	
	
	

	Munkafegyelem (6 pont)

	-    Munkakezdése, és a munkaidő kitöltése kiszámítható.
	
	
	
	

	   -    Munkafegyelme megfelelő, a vezetői utasításokat elvégzi.
	
	
	
	

	Kapcsolattartás (12 pont)

	· Kapcsolattartás a kollegákkal, pedagógusokkal.
	
	
	
	

	· Kapcsolata a gyerekekkel.
	
	
	
	

	· A munkafolyamatokat összehangolja a többi munkatársakkal, együttműködő.
	
	
	
	

	· A közösségéért munkaidején túl is vállal feladatokat.
	
	
	
	

	Összesen:


…………………………….    ………………………..
          Óvodavezető                           Általános munkás  

Budapest,                                  

Pitypang Napközi Otthonos Óvoda 



             7. sz. melléklet
Az óvodai ügyintéző ön- társ -és vezetői értékelő lapja a teljesítményének méréséhez

A kérdőíven szereplő állításokat 0-3-ig terjedő skálán értékelik a kitöltők:
Értékelő skála: 3 pont: kiemelkedő, 2 pont: megfelelő, 1 pont: kevéssé megfelelő, 
0 pont: nem megfelelő
	 

Értékelendő területek
	Értékelő skáka

	
	3

	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok ( 9 pont)

	· Megjelenése esztétikus, fellépése határozott.
	
	
	
	

	· Ismeri saját erősségeit, gyengeségeit.
	
	
	
	

	· Megbízható, együttműködő, felelősségtudattal rendelkezik.
	
	
	
	

	Munkaköri leírásában szereplő feladatok (24 pont)

	· A munkájához szükséges képességekkel rendelkezik.
	
	
	
	

	· Munkája precíz, pontos, hatékony.
	
	
	
	

	· Önállóan végzi a feladatát, kreatív, jó a helyzetfelismerése.
	
	
	
	

	· Vezeti az iktatást, részt vesz a leltározásban, postáz, adminisztrál.
	
	
	
	

	· Bonyolítja a ki- és elmenő küldeményeket.
	
	
	
	

	· Rendeltetésnek megfelelően használja a rábízott eszközöket, gépeket.
	
	
	
	

	· Az élelmezéssel kapcsolatos dolgokat ellátja.
	
	
	
	

	· Vezeti a dologi kiadásokat, adott időben elszámol.
	
	
	
	

	Munkafegyelem (6 pont)

	-    Munkakezdése, és a munkaidő kitöltése kiszámítható.
	
	
	
	

	   -    Munkafegyelme megfelelő, titoktartó.
	
	
	
	

	Kapcsolattartás (12 pont)

	· Kapcsolattartás a kollegákkal, pedagógusokkal.
	
	
	
	

	· Kapcsolattartás a szülőkkel.
	
	
	
	

	· A munkafolyamatokat összehangolja a többi munkatársakkal, együttműködő.
	
	
	
	

	· A közösségéért munkaidején túl is vállal feladatokat.
	
	
	
	

	Összesen:


…………………………….    ………………………..
          Óvodavezető                           Óvodai ügyintéző
     
Budapest,                                  


Technikai dolgozó teljesítményének összesítő értékelése
 

Név: …………………………………… Értékelést vezető: ……………………….............

Időpont: ……………………………………………………………………………………..

 

	Erősségei:
	Fejlesztendő területei:

	
	

	Kiváló területei
	Az értékelő indokai az értékelésről:

	
	

	A dolgozó észrevételei, megjegyzései:
	Javaslatok (megoldási terület): Határidő

	
	


 

Budapest, …………………………………………….

 
 

……………………………….                       ……………………………..

 óvodavezető                                                    
ELLENŐRZÉS (C)





VÉGREHAJTÁS


(D)





FOLYAMATOK


Működés törv.


Működési felt.


Nevelési folyamat


Szolgáltatások


Szervezeti működési





PARTNERI ELVÁRÁSOK


Kormányszintű


Fenntartói


Szülői


Gyermeki


Dolgozói


Iskola és bölcsőde





ADOTTSÁGOK





EREDMÉNYEK


Kimeneti


Partneri elégedettség


Hatás








Ellenőrzés, mérés, értékelés





döntés





dokumentálás





A folyamat javítása


Probléma azonosítása,


Probléma okának feltárása


Célképzés,


Korrekciós terv készítés,


Megvalósítás





Eredmény 





Visszaigazolás 





Éves beiskolázási terv





Prioritás figyelembevétele





Emlékeztető





Jelentkezési lap





Névsor





Továbbképzési keret





Beszámoló a továbbképzésről





Továbbtanulók jelentkezése





A nevelőtestület véleményezése





Az óvodavezető ismerteti a jelentkezési igényeket





Továbbképzési jegyzékek közzététele





Továbbképzési jegyzékek





Továbbképzés kiválasztása





Írásbeli jelentkezés





A nevelőtestület kialakítja a támogatandók névsorát





Döntés a tovább tanulókról





Jogi szabályozások





Jegyzőkönyv 





Jegyzőkönyv 





Módosított HOP








Intézkedési terv








Felterjesztés a fenntartóhoz





Elfogadott HOP





Nevelőtestületi vita





Szülői szervezet véleményezése





Módosítások beépítése a HOP-ba





Nevelőtestületi vita





Módosító javaslatok összesítése





Elemzések munkacsoportonként





Teamek létrehozása területenként











Lista








HOP módosítandó területei





Intézményi önértékelés eredményei





Javaslatok elfogadása





Partneri elégedettségmérés eredményei





Felelősség mátrix





Adattárba helyezés





Eredményes ellenőrzés





Írásos


megállapodás





Jegyzőkönyv 





Ellenőrzött területek listája





A tapasztalatok megbeszélése javaslat a továbbfejlesztéshez





Az ellenőrzés végrehajtása





Az ellenőrzésért felelős személyek megbízása





Az ellenőrzési terv ismertetése az alkalmazott közösséggel





Ellenőrzési területek kiválasztása





Éves ellenőrzési terv elkészítése





Az óvodavezető tájékoztatása az ellenőrzés tapasztalatairól





ÖMIP





Előző tanév értékelése





Óvodai önértékelési rendszer





Jegyzőkönyv 





Az éves értékelés továbbítása a fenntartó felé





Szóbeli kiegészítések hozzászólások





Az éves értékelés elfogadása





Az óvodavezető összegzi az éves beszámolókat





Partneri elégedettség mérés eredményei





Minőségfejlesztési team beszámolója





Aktuális intézkedési tervek felelősei





Gyermekvédelmi felelős éves értékelése





Ellenőrzések feljegyzései (belső – külső)








56
8

