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1. Törvényi háttér
A minőségirányítási program működtetéséért a Közoktatási törvény 54. § (1) bekezdése értelmében az intézmény vezetője tartozik felelősséggel.

Az intézményi minőségirányítási programra vonatkozó paragrafusok a módosított közoktatási törvényből:

·  40 §  (10) (11) (12) bekezdés

·  54 §  (1)  bekezdés

· 102 §  (2) bekezdés f , d, (12) bekezdés e

· 103 §  (1) bekezdés, (4) bekezdés, (5) bekezdés

Az intézményi minőségirányítási programra vonatkozó paragrafusok a módosított 1992. évi XXXIII. törvény  a közalkalmazottak jogállásáról:

· 40 §  

A programot az intézmény vezetője készítette el, az alkalmazotti közösség elfogadta. Elfogadás előtt beszereztük a szülői szervezet véleményét.
A fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

2. Az intézmény bemutatása
Az intézmény neve:         Napközi Otthonos Óvoda
Az intézmény székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 7-9.
Az intézmény telephelye:
tagóvoda:      1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 19.
játszóudvar: 1084 Budapest, Víg u. 10.
OM azonosítója:             034388
Az intézmény alapítója:  Budapest, VIII. ker. Tanács VB. 1986.
Az intézmény fenntartója: Budapest Főváros VIII. ker. Józsefvárosi Önkormányzat
                                           1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Az intézmény típusa: óvoda
Az intézmény gazdálkodási jogköre: részben önállóan gazdálkodó
Az alapító okirat szerint ellátandó tevékenységi körök:

Az intézmény alaptevékenysége:

	Főtevékenység
	

	Ágazat száma
85
	Ágazat megnevezése
Oktatás

	Alágazat száma

851
	Alágazat megnevezése

Iskolai előkészítő oktatás

	Szakágazat száma

8510
	Szakágazat megnevezése

Iskolai előkészítő oktatás

	Államháztartási szakágazat száma

851020
	Államháztartási szakágazat megnevezése


Óvodai nevelés


	Szakfeladat száma


	Szakfeladat megnevezése

	55231-2
	óvodai intézményi közétkeztetés

	75192-2
	önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolásai

	80111-5
	óvodai nevelés

	80112-6
	sajátos nevelési igényű (a megismerő funkciók, vagy a viselkedés fejlődésének organikus okra visszavezethető, vagy organikus okra vissza nem vezethető súlyos és tartós rendellenessége miatt gondozásba vett, beszédfogyatékos) gyermekek óvodai nevelése

	
	


3. A minőségrányitási program célja, tartalmi követelményei:
A minőségirányítási program célja, hogy rögzítse, szabályozza:

· Intézményünk működésének hosszú távra szóló elveit, 
· és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket,
· Intézményünk működésének folyamatát, ennek keretei között a:

· vezetési, 

· tervezési,

· ellenőrzési, 

· mérési, 

· értékelési feladatok végrehajtását,

· a teljesítményértékelés szempontjait és az értékelés rendjét: 

· a vezetői feladatokat ellátók, továbbá 
· a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak vonatkozásában,

· a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit, valamint

· a fenntartó minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.

4. Intézményi minőségpolitika
Intézményünk minőségpolitikáját a Közoktatásról szóló törvény 40. § (10) bekezdése értelmében a feladatai:

· hatékony, 

· törvényes, és

· szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából határozza meg.

Intézményünk, saját minőségpolitikáját a fenntartó önkormányzat minőségirányítási programjában meghatározott minőségpolitika és minőségi elvárásokra alapozva határozza meg.
4.1 A fenntartó elvárásai 
A közoktatási intézményrendszerre vonatkozó általános elvárások

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

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

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

· Tevékenységüket minőségügyi szemlélettel végezzék.

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

· Támogassák a pedagógus szakma fejlődését, módszertani megújulását.

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

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

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

· Az oktatási egyenlőtlenségek mérséklése érdekében:

· a nevelő-oktató munka során érvényesüljön az integráció;

· a felzárkóztatást és a tehetséggondozást kezeljék kiemelten; 

· nyújtsanak segítséget a mentális problémák megoldásához;

· kezeljék kiemelt feladatként a prevenciós tevékenységet;

· hatékonyan fejlesszék a sajátos nevelési igényű gyermekeket;

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

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

· Végezzenek hatékony gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.

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

· Az intézmények gazdálkodása legyen hatékony.

· Őrizzék meg az elért pozitív eredményeket, tartsák szinten, lehetőség szerint folyamatosan javítsák a szervezeti és tartalmi mutatókat. 
ÖMIP - IMIP kapcsolatának eljárás rendjét az 1. számú melléklet tartalmazza.

4.2 Küldetésnyilatkozatunk 


Valljuk, hogy a mai gyermekek számára az aktív, örömteli óvodás évek a későbbi kapcsolataikat is befolyásoló szeretetteljes légkör az, amire felnőtt életüket alapozhatják, és ehhez minden feltételt és segítséget meg kell adnunk.

Hisszük, hogy a mai társadalmi környezetben minden gyermeknek szüksége van arra, hogy képességeit a legoptimálisabb szinten alkalmazni tudja, és képességei lassúbb fejlődése miatt későbbi életében ne kerüljön hátrányos helyzetbe. Ezért, a gyermekek jogait tiszteletben tartva az eredményes, hatékony pedagógiai munka érdekében fontosnak tartjuk:

· A derűs, vidám, nyugodt, otthonos légkör megteremtését, ahol a gyermekek biztonságban érzik magukat.

· A szabad mozgás, a szabad tevékenykedés, az önállóság, a kezdeményezés feltételeinek megteremtését.

· A gyermekek életkorának, egyéni fejlettségének megfelelő állandó szokások, ritmikus életrend, hagyományok kialakítását.

· A közösségbe való beilleszkedés, a baráti kapcsolatok alakulásának segítését.

· A gyermekek egyéni adottságának megfelelő maximális fejlesztést – minden gyermek a saját szintjéhez, önmagához képest fejlődjön és érje el, vagy közelítse meg az életkorára jellemző szintet. A kiemelkedő képességgel rendelkező gyermekek számára biztosítjuk tehetségük kibontakozását, egyéni fejlesztéssel, a differenciált egyéni bánásmód tudatos alkalmazásával, keresve az értékeket, és ezeket pozitív megerősítéssel kondicionáljuk.
· A gyermekek szociális helyzetéből adódó különbségek csökkentését, azt pótolni, nyújtani, ami otthonukból hiányzik.

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

·  A család és az óvodai nevelés összehangolását, nyílt, őszinte, közvetlen, segítőkész kapcsolat kialakítását a szülői házzal.

Arra törekszünk, hogy intézményünk a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő szolgáltatást nyújtson. Ennek érdekében: folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységre törekszünk.

Céljaink, feladataink eredményes megvalósítása érdekében fontosnak tartjuk szakmai fejlődésünket, az önképzést, illetve a szakmai továbbképzéseken való részvételt.

4.3 Minőségpolitikai nyilatkozat
Intézményünk arra törekszik, hogy: 

· megfeleljen az elvárásoknak, a környezetéből érkező kihívásoknak, igényeknek, valamint
· ellássa az általános műveltség megalapozását és megteremetését biztosító oktatási, nevelési feladatokat, továbbá
· folytassa az alapvető erkölcsi, etikai normák szerinti nevelést, és ápolja a hagyományokat.

Intézményünk:
· a tevékenysége során kiemelt figyelmet fordít jó hírének megtartására és növelésére, aktív marketingtevékenység folytatására, 
· törekszik arra, hogy megfelelő, naprakész, a működési, a szakmai és a gazdálkodási tevékenységét támogató szabályzatokkal rendelkezzen, és az azokban foglaltak betartásra kerüljenek,
· széles nyilvánosságot kíván biztosítani partnerei számára.

Intézményünk valamennyi dolgozója közreműködik a minőségpolitikai célok megvalósításában, ennek érdekében:
· a dolgozók elkötelezettek a minőségi munka iránt,

· a pedagógusok feladatuknak tekintik a minőségpolitikai célok szerinti nevelést, 
· a nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottak saját területükön, illetve a nevelési tevékenységet támogatva végzik feladatukat a minőségpolitikai célok figyelembevételével,
· intézményünk dolgozói úgy végzik munkájukat, hogy a gyermekek számára nem csak a foglalkozások anyagát ismertetik, hanem érzelmi oldalról is fejlesztik őket.
4.4 Intézményi minőségcéljaink 
Nevelési elveink:

· Gyermekközpontúság.
· Gyermeki érdekek, jogok tiszteletben tartása.
· Érzelmi alapokon nyugvó óvodai élet.
· Egészséges életmódra nevelés.
· A játék és a mozgás kiemelt szerepe.
· Gyermeki önállóság, öntevékenység biztosítása.
· Tolerancia, másság elfogadása.
· Az aktuális fejlettségi állapotnak megfelelő differenciált fejlesztés.
· Tevékenységre épülő nevelési-tanulási folyamat.
· Egyes nevelési területek speciális felhasználása a nevelésben:

· társas kapcsolatok és tevékenység,
· roma hagyományokkal megerősített ének – zenei nevelés stb.

· A családokkal való nyitott és szoros kapcsolat.


Intézményi minőségcélok meghatározásának elvei:

· Az óvoda nevelési intézmény, tehát elsősorban a nevelés eredményességére vonatkozóan határozzuk meg minőségcéljainkat. 
· A nevelés – tanulás egymással összefüggő, egymást feltételező folyamatait a mérésekben is tükröztetni kívánjuk.

· A Komplex Prevenciós óvodai Programunk cél- és feladatrendszerének megvalósítását kívánjuk mérhetővé, vizsgálhatóvá tenni.

· Meghatározó szempont a gyermek érdekeinek, jogainak védelme, tiszteletben tartása.

· Felmértük, figyelembe vettük partnereink reális igényét, elvárásait – és ez a jövőben is meghatározó szempont számunkra.
Intézményünk saját minőségcéljait a következő szerkezetben, összefüggésben határozza meg:
· minőségcél, 

· minőségcélhoz kapcsolódó sikerkritérium,

· indikátor,

· minőségcél megvalósításához ellátandó feladat,

· a megvalósítás időpontja.

Intézményünk minőségcéljait a 2. számú melléklet tartalmazza.

Céljaink megvalósulásának vizsgálatát- elfogadási kritériumok meghatározását a
3. számú melléklet tartalmazza.

5. Intézményünk minőségfejlesztési rendszere

Intézményünk a Közoktatásról szóló törvény 40. § (10) bekezdése alapján a minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert:
· épít ki, és

· működtet.

5.1 A minőségfejlesztés célja

A minőségfejlesztés célja annak garantálása, hogy az intézmény a társadalmi és a helyi igényeknek megfelelő közszolgáltatást nyújtja.

5.2 A minőségfejlesztés eszközei

Intézményünk a minőségfejlesztési célok megvalósítása érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat.


Önértékelés keretében:
· azonosítjuk partnereinket, 

· folyamatosan nyomon követjük a partnerek igényeit,

· folyamatosan mérjük a partnerek elégedettségét.

5.3 A partnerkapcsolatok irányítása

A partnerkapcsolatok irányítása összességében az intézményvezető feladata.
Az intézményvezető utasítása alapján a partnerkapcsolatok jellegének megfelelően további személyek is részt vesznek az irányításban.

A partnerkapcsolatokat egyértelműen az intézményvezető irányítja:

· a fenntartó és az intézmény,

· az alkalmazottak és az intézmény vonatkozásában.

Az intézmény a szülőkkel, gyermekekkel való partnerkapcsolatának irányításában jelentős szerepet vállal:

· a „Minőségi kör”, valamint 

· az óvodapedagógusok.

Az intézmény további intézménnyel való kapcsolattartásának irányításával megbízható valamely pedagógus is. 

A partnerkapcsolatok irányítási tevékenység magában foglalja:

· a partnerek azonosítási folyamatát, 

· a partnerkapcsolat sajátosságainak ismeretét,

· a partnerkapcsolat fejlesztési irányának meghatározását,

· a partnerkapcsolat fejlesztése érdekében teendő igényfelmérések rendszerének kialakítását és működtetését,

· a partnerek elégedettsége mérési feladatainak irányítását, szervezését,

· az igények megismerését, az elégedettség mérését, illetve az egyéb tájékoztatást segítő kommunikációs rendszer kidolgozását és működtetését.

5.4 A partnerek azonosítása

Minden nevelési év elején (szeptemberben), kapcsolatunk szorossága alapján azonosítjuk partnereinket (érdekelt feleinket), azok képviselőit és ennek eredményeivel frissítjük meghatározott dokumentumainkat.

	Közvetlen partnereink

(óvodánk működését közvetlenül befolyásolók)


	Közvetett partnerek

(az együttműködésükkel közvetett módon segítők)

	· a gyermekek

· a pedagógusok

· a pedagógiai munkát segítők
(a teljes dolgozói kör)

· a szülők

· a fenntartó

· a JÓGE

· általános iskola


	· az Oktatási Minisztérium

· a pedagógiai szolgáltató szervezetek

· a társintézmények - óvodák

· az óvoda orvosa és védőnője

· a Nevelési Tanácsadó munkatársai

· a Gyermekjóléti Szolgálat munkatársai

· Junior Gyermekétkeztetési Vállalat

· Józsefvárosi Roma Szolgálat

· kulturális intézmények

· az egyházak




5.5 Partnerek igényeinek nyomon követése
A partnerek igényeinek nyomon követése érdekében gondoskodnunk kell az igények:

· megismeréséről,

· a megismert igények rendszerezéséről, értékeléséről,

· összesítéséről, elemzéséről.

	Partnercsoport (partner)
	Igény megismerés eszköze, formája
	Rendszeresség

	
Fenntartó.
	
Fenntartó minőségirányítási programja.
	
A minőségirányítási program elfogadása, illetve módosítása szerint.


	
Az intézmény alkalmazottai.
	· Értekezleten felszólalási lehetőség.

· Írásbeli javaslattétel.

· Intézményi alkalmazotti közösség javaslatai, kérései

· Szóbeli vélemény és igény kikérés.
· Kérdőíves igényfelmérés.

	
Szervezett formában évente legalább 1 alkalom.

	
Az intézménybe járó gyermekek.
	
Játék, beszélgetések közben elhangzott igények stb.


	
Szervezett formában évente legalább 1 alkalom.

	
Az intézménybe járó gyermekek szülei.
	· Szülői szervezet által közölt igények.

· Egyéni szülői igénybejelentések. 

· Szóbeli vélemény és igény kikérés.
· Kérdőíves igényfelmérés.

	
Szervezett formában évente legalább 1 alkalom.

	
Azok az intézmények, melyekbe továbblépnek a gyermekek.
	
A gyermeket tovább nevelő intézmény vezetőjének, valamint nevelőtestületének igényei.

	
Alkalmanként.

	
További intézmények.
	Intézmények által jelzett szóbeli, írásbeli igények.
	
Alkalmanként.



A megismert igényekről - ha az csak szóbeli közlésből ismert - feljegyzést kell készíteni az igények dokumentálása céljából.

Az igényeket azok jellege alapján csoportosítani kell:

· az igénylők csoportja, valamint

· az igény tartalma szerint.

A kérdőíves igényfelmérés esetében gondoskodnunk kell:
· a megfelelő kérdőívek elkészítéséről,
· a kérdőívek begyűjtéséről, 

· a kérdőívek kiértékeléséről,

· a kiértékelést követően az összesítésről,

· vizsgálnunk kell azt, hogy a jelzett igények:

· hogyan viszonyulnak az önkormányzat minőségirányítási programjához,

· hogyan illeszkednek az intézmény minőség céljaihoz,
· mennyire reálisak, teljesíthetőek rövid-, közép- és hosszútávon,
· milyen feladatokat kell ellátni ahhoz, hogy az igények teljesíthetőek legyenek, 

· teljesítése milyen költség vonzattal jár, a kiadások kifizetésére lesz-e fedezet stb. 

Az igények összesítéséről, értékeléséről tájékoztatni kell az igényt benyújtó partnert, valamint valamennyi, további érdekeltet.

Az igényekkel kapcsolatos fenti feladatok ellátásáról feljegyzéseket kell készíteni.

5.6 A partnerek elégettségének mérése

A partnerek elégedettségének mérése kiemelten fontos, mivel a minőségirányítási program legfőbb célja az, hogy a partnerek elégedettek legyenek az intézmény működésével.

A partnerek elégedettsége különböző módon mérhető le:

· A közvetlen partnereink:
	
Partner
	
Mérésmód
	
Mérésért felelős


	
Rendszeresség

	
Visszacsatolás

	Gyermek 


	Képsorozat

(az óvodai élet eseményeiből)
	Csoport óvónők
	Valamennyi csoportban: április hónapban
	Nevelőtestület: szóbeli információ

	
	Megfigyelések, beszélgetések.


	
	· 
	

	Pedagógusok
	· Kérdőíves elégedettség mérés.

· Szóbeli vélemény kérés.

· A nevelőtestület által megfogalmazott elégedettség.


	Minőségi kör vezetője
	
minden év tavaszán
	Nevelőtestületi értekezlet, minőségfal, egyéni beszélgetés



	A pedagógiai munkát segítők
(a teljes dolgozói kör)


	· Kérdőíves elégedettség mérés.

· Szóbeli véleménykérés.

· A pedagógiai munkát segítők által megfogalmazott elégedettség.


	Minőségi kör vezetője
	
minden év tavaszán
	Munkatársi értekezlet, minőségfal,
egyéni beszélgetés


	
Partner
	
Mérésmód
	
Mérésért felelős


	
Rendszeresség

	
Visszacsatolás

	Szülők 
	· Szóbeli vélemény kikérés.

· Kérdőíves elégedettség felmérés.
	Minőségi kör vezetője
	
minden év tavaszán
	Szülői szervezet,
szülői értekezlet, egyéni beszélgetés.



	Művelődési Ügyosztály
	
Fenntartó minőségirányítási programjában foglaltak teljesítése érdekében történő elemzések, mérések.
	Óvodavezető
	
alkalmanként 
	
Oktatási referens:
egyéni beszélgetés.



	Józsefvárosi Óvodák Gazdasági Egysége

	
Szóbeli vélemény kikérés.


	Óvodavezető
	
alkalmanként 
	Egyéni beszélgetés a JÓGE vezetőjével, munkatársaival.



	Általános Iskola
	· Szóbeli vélemény kikérés.

· Kérdőíves elégedettség felmérés.
	
Nagycsoportos óvónők
	
alkalmanként 
	
Igazgató-helyettes:
szóban, szakmai program keretében




· A közvetett partnereink:
	
Partner
	
Mérésmód
	
Mérésért felelős


	
Rendszeresség

	
Visszacsatolás

	Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal
Polgármestere


	Fenntartó minőségirányítási programjában foglaltak teljesítése érdekében történő elemzések, mérések.
	Óvodavezető
	
alkalmanként 
	
Egyéni beszélgetés

	Nevelési Tanácsadó


	· Szóbeli vélemény kikérés.

· Kérdőíves elégedettség felmérés.
	Minőségi kör vezetője
	
alkalmanként 
	Egyéni beszélgetés a nevelési Tanácsadó vezetőjével, munkatársaival



	Az óvoda orvosa és védőnője


	Szóbeli vélemény kikérés.

	
Minőségi kör vezetője


	
alkalmanként 
	Egyéni beszélgetés

	Józsefvárosi Gyermekjóléti Szolgálat


	Szóbeli vélemény kikérés.

	
Minőségi kör vezetője


	
alkalmanként 
	Egyéni beszélgetés a Gyermekjóléti Szolgálat vezetőjével, családgondozóival




5.7 Kommunikáció a partnerekkel

A partnerekkel való kommunikáció területén megkülönböztetünk:

· belső kommunikációt, valamint

· külső kommunikációt.

A belső kommunikáció során az intézményünk szabályozza azokat a folyamatokat, melyek a partnerekkel való kommunikációját meghatározzák:

· a hatékony napi működését,

· az információszükségletet és az informálandók körét,

· a kommunikációs kapcsolatokat,

· a kommunikációban érintettek feladatát, tevékenységét.

A belső kommunikációra vonatkozó előírásokat a 4. számú melléklet tartalmazza.

A külső kommunikáció általában irányított kommunikáció, melynek során cél, az intézmény népszerűsítése, az eredmények, elért sikerek ismertté tétele.

Intézményünk külső kommunikációval kapcsolatos tevékenységét meghatározó előírásokat az 5. számú melléklet tartalmazza.

A partnerekkel való kapcsolattartás rendjét szabályozza az SZMSZ és a házirend is.

A partnerekkel való kommunikáció fontos azért, mert: 

· egyrészt általa tájékozódhat az intézmény a vele szemben megfogalmazott igényekről, valamint a tevékenységével kapcsolatos elégedettségről, 

· másrészt a partner képet alkothat az intézmény működéséről, tevékenységéről, elért eredményeiről, terveiről, nehézségeiről.

5.8 Intézkedési terv és annak végrehajtása
Minőségfejlesztési rendszerünk működését a „Minőségi kör” segíti. Feladatukat megbízás alapján látják el. Működésük hatáskörét szabályzatban rögzítettük, mely tartalmazza a feladatok pontos meghatározását, a felelősséget és a jogköröket.

A „Minőségi kör” feladata:
· A partneri igényfelmérés ütemezése, megszervezése, lebonyolítása.
· Az adatlapok, a visszaérkezett kérdőívek feldolgozása, elemzése, értékelése.
· Az eredmények alapján intézkedési terv készítése, mely tartalmazza:
· a fejlesztő tevékenységet igénylő feladatokat (problémákat),  
· a cél eléréséhez vezető folyamatot, cselekvési sort, 
· a szükséges erőforrásokat (a feladatok megoldásába bevontak körét – az érintetteket),
· az időtartamot, a feladatok megoldásának ütemezését (rövid – közép, és hosszú távú feladatok),
· a felelősöket,
· az elvárt eredményt, és annak mérési, értékelési módját.
· Valamennyi érintettre vonatkozóan szervezi és bonyolítja a feladatok megoldásának gyakorlatát.
· Gondoskodik a folyamatos információcseréről, információáramlásról.

Az intézkedési terv egy fejlesztési projekt alapdokumentuma. Ezért kidolgozásánál a legfontosabb szempont az egyértelműség. Ennek érdekében az intézkedési tervet a PDCA elv (tervezés, melyet helyzetértékelés előz meg – megvalósítás – ellenőrzés-értékelés – korrekció) figyelembe vételével kell kidolgoznunk, úgy, hogy pontos választ adjon az alábbi kérdésekre:

· Mit kell végrehajtani?

· Miért (mi célból)?

· Kinek kell végrehajtania?

· Kinek kell ellenőriznie?

· Mikorra kell végrehajtani?

· Mikor tekinthető elfogadhatónak az eredmény?

Az intézkedési tervek megvalósulását értékeljük. Az értékelések eredményeit felhasználjuk működésünk folyamatos fejlesztéséhez.

A folyamat eredményes működése szempontjából fontos feladatunk:

· A problémák orvoslásában prioritást állítunk fel. Lesznek olyan feladatsorok, melyekkel hamarabb kell foglalkoznunk, és lesznek olyanok, melyekkel később. (Jelentős problémát nem napolhatunk el!).
· Az intézkedési terv partnerekkel való megismertetése – ez mutatja, hogy komolyan vesszük a véleményüket, kidolgozott tervvel rendelkezünk elégedettségük növelésére.
· Az intézkedési terv és a nevelési év pedagógiai programjának összehangolása. Az óvodavezető végrehajtja (vagy hajtatja) a vezetői utasításokban és intézkedési tervben megfogalmazott megoldási javaslatokat, és ellenőrzi azok megvalósulását. 
· Az intézkedési tervet végrehajtása közben nyomon kell követnünk, dokumentálnunk kell az elvégzett ellenőrzéseket és a hozzájuk tartozó értékeléseket.
· Szükség esetén – korrekciós tervet készítünk.

6. Az intézmény működési folyamata

Intézményünk működési folyamata az alábbi feladatok szerint kerül meghatározásra, részletezésre:

· vezetési, 

· tervezési,

· ellenőrzési, 

· mérési, 

· értékelési feladatok.

6.1   Vezetési feladatok
A minőségfejlesztési rendszer működtetésében kiemelt szerepe van az intézmény vezetőjének.

Az intézményvezető feladata, hogy:

· kiemelt jelentőséggel kezelje a minőségirányítási, fejlesztési tevékenységet,

· példát mutasson a minőségfejlesztési tevékenység során,

· tudatosítsa az intézmény valamennyi dolgozójával a minőségirányítás célját, s azt, hogy az intézménnyel kapcsolatban lévők közös érdeke az egyes működési folyamatok javítása,

· tájékoztassa a dolgozókat arról, hogy a minőségfejlesztési feladatokban való részvétel minden dolgozó feladata.

Az intézmény vezetése a minőségirányítási programjának elfogadásával elkötelezi magát az intézmény működésének javítására, az intézmény tevékenysége minőségi színvonalának emelésére.

Az intézmény vezetése a fentiek érdekében:
· kiemelten kezeli az intézmény jogszerű, törvényes működtetésével kapcsolatos tevékenységeit, megteremti az intézményi dokumentumok összhangját egymással és a hatályos jogszabályokkal,
· megteremti a minőségirányítási program végrehajtásához szükséges szervezeti hátteret, ennek érdekében: 

·  Minőségirányítási Csoport létrehozását kezdeményezi, melynek feladata az intézmény minőségi céljai elérése érdekében a minőségfejlesztés működtetése,
·  Minőségirányítási vezetőt bíz meg, a feladatok összehangolása, a feladatok előkészítése, valamint bonyolítása, végrehajtása érdekében, 

· gondoskodik az értékelési feladatok ellátásához szükséges feltételek biztosításáról, 

· értékeli az intézmény helyzetét a minőségirányítási célok alapján,

· különböző eszközök bevonásával (fenntartói hozzájárulás kérés, pályázatok, stb.) biztosítja a minőségirányítási célok megvalósításához szükséges erőforrások pénzügyi fedezetét.

Az intézmény a vezetési feladatokat az intézmény különböző dokumentumaiban is rögzíti.

A minőségirányítási programban meghatározottak érvényre jutása érdekében a vezetői feladatokat a 6. számú melléklet tartalmazza.
6.2 Tervezési feladatok

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak megfelelően fókuszálni tudja, megtervezi stratégiáját.

Stratégiai tervezés:
Intézményünkben a stratégiai tervezés egyrészt egyenértékű a helyi nevelési programmal, mely tartalmazza az alapelveket, és hosszú távú céljainkat, leírja pedagógiai folyamatainkat, küldetésnyilatkozatot, jövőképet.

Másrészt a stratégiai tervezést tartalmazza a vezetői pályázat cél és feladatrendszere, mely meghatározza az intézmény hosszú távú céljait.

Éves tervezés:
Célja az intézmény működésének, nevelő munkájának szabályozása.
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.

Az éves terv készítésével párhuzamosan az intézmény évente felülvizsgálja, és szükség esetén módosítja a csoportnapló tartalmát, az egységes dokumentumvezetés érdekében.

A tervezési folyamatokat, a folyamatban található elemek egymáshoz való viszonyát szabályozni kell azért, hogy azok a legkedvezőbben tudják hatásukat kifejteni.

Az intézmény a következő területekre vonatkozóan határozza meg tervezési
folyamatait:

· szakmai tervezés (közoktatási feladatok ellátásának tervezése),

· biztonságos intézményüzemeltetés tervezése,

· gazdálkodással kapcsolatos tervezés,

· ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatos tervezés.

A részletes tervezési folyamatokat a 7. számú melléklet tartalmazza.

6.3 Ellenőrzési feladatok
Az ellenőrzés célja: az adatgyűjtés, tapasztalatgyűjtés az értékeléshez és a folyamatos fejlesztéshez. A meglévő állapotok, folyamatok követelményekhez, előírásokhoz, normákhoz való ténymegállapító viszonyítása.
Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok megjelennek az intézményi értékelési rendszerben.

Feladat:

· Az intézményben végzett nevelőmunka ellenőrzése.
· Az írott dokumentumok, követelmények, normák összehasonlítása, megfeleltetése a valódi működéssel.
· Visszacsatolás a valóság, a gyakorlat és az elképzelt célok összevetése érdekében verbális, közvetlen, illetve közvetett tapasztalatszerzés formájában.
Az ellenőrzés tárgya:

· dokumentumok ellenőrzése,

· a nevelőmunka feltételeinek ellenőrzése,

· a pedagógiai gyakorlat ellenőrzése (a gyermekek szokás-szabályrendszere, normák, a programban meghatározott „fejlődés várható eredménye óvodáskor végére” sikerkritériuma),

· a helyi nevelési program gyakorlatának nyomon követése, ellenőrzése.

Általános elveink:

· az ellenőrzés konkrét tartalmának meghatározása,
· az előző ellenőrzés tapasztalatainak figyelembe vétele,

· az ellenőrzés hatására innovációs folyamatok megindítása,

· a kompetencia határok tisztázása.

Az ellenőrzési tevékenységet a 8. számú melléklet tartalmazza.
6.4 Mérési feladatok
A mérési feladatok ellátásának célja, hogy az óvodai munka eredményeiről, az intézmény működésének különböző területeiről folyamatosan, megbízható adatok álljanak rendelkezésre, melyek alapját képezhetik az értékelési feladatok ellátásának.

Az óvodai nevelő munka mérése:

· a nevelési program szerinti nevelési célok elérését szolgálja,

· a nevelő munka eredményességének folyamatos biztosítását segíti az eredmények folyamatos áttekintésével,

· a különböző partnerektől érkező igényeknek való megfelelés szerinti tevékenység ad számára információt.

A mérési feladatok kiterjednek:

· az intézmény egészére,

· az intézmény fontosabb partnereire:

·  az intézmény foglalkoztatottjaira,

· az intézménybe járó gyermekekre,

· a közösségek tevékenységére,

· a pedagógus közösségre,

az intézmény rendezvényeire, programjaira.

Az intézmény egészére kiterjedő mérési feladatok:
· a költségvetési terv és költségvetés felhasználás adatainak áttekintéséről,

· a pedagógusok továbbképzésével, képzésével kapcsolatos adatok méréséről,

· az oktató és nevelő munka színvonalának méréséről,

· a szakmai tevékenység méréséről.
Az intézmény pedagógusaira vonatkozó mérési feladatok
· a pedagógus szakmai munkájának eredményességét:
· a gyermekek készség és képesség felmérésével,
· az óvodai versenyeken való részvétel eredményével, 
· az iskolaérettek létszámával,

· a pedagógus, foglalkozáson nyújtott teljesítményének színvonalát:
· a pedagógus felkészülését és tervező munkáját,

· az alkalmazott nevelési módszert,

· a tehetséggondozási és felzárkóztatási feladatok ellátásának milyenségét,

· a pedagógus nem közvetlenül szakmai feladatai ellátását:
· a gyermek-pedagógus kapcsolat milyenségét, 

· a szülő-pedagógus kapcsolat milyenségét.

A mérési feladatokat legalább évente el kell végezni úgy, hogy a mérések hasonló időszakra essenek, az adatok évek között érdemben összehasonlíthatóak legyenek.

Az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottjaira vonatkozó mérési feladatok:
Az intézmény nem pedagógus munkakörben foglalkoztatottjaival kapcsolatban mérni kell:

· a munkájuk eredményességét a feladatellátásukra jellemző mutatószámok alapján,

· a pedagógusok tevékenységét segítő tevékenység mértékét, színvonalát.
Az intézménybe járó gyermekekre vonatkozó mérési feladatok:
Az intézmény gyermekeire vonatkozó mérési feladat:
· A létszám mérése.
· Iskolaérettség vizsgálata.

· Helyi nevelési programunkhoz kapcsolódóan felmérés:

· Játék,

· Mozgás, 

· Egészséges életmódra nevelés területén a gyermekek tevékenysége, ill. gyermekek fejlettsége.

· Fejlettségmérő lapok alapján:
· Mozgásfejlettség.

· Testséma fejlesztésének mutatói.

· A gyermek téri tájékozódásának, térbeli mozgásának fejlettsége.

· A gyermek finommotoros koordinációjának fejlettsége.

· A gyermek nyelvi kifejezőképességének fejlettsége.

· A gyermek értelmi fejlettsége.

· A gondolkodási stratégia fejlődése játékban.

· A gyermek szociális fejlettsége.

· A gyermek szociális érettsége.

A pedagógus közösség tevékenységének mérése:
A pedagógus közösség tevékenysége mérése során mérni kell különösen:
· a pedagógusok által kezdeményezett programokat, 

· a megvalósított programokat,

· a fegyelmi büntetés alkalmazásának számát,

· a kitüntetett, jutalmazott pedagógusok számát,

· a felvetett jelentősebb problémák számát, és ehhez viszonyítva a megoldott
problémákat.

Az intézmény rendezvényei, programjai mérése:
Az intézmény rendezvényeit, programjait mérni kell:

· az intézmény hagyományos rendezvényei, programjai számával,

· az új, alkalomszerű rendezvények, programok számával és annak látogatottságával, 

· az egyes programokkal kapcsolatos költségeket,

· a programokkal elért pozitív hatást, az óvoda hírneve növelésének mértékét.
6.5 Értékelési feladatok
6.5.1 Óvodánk teljesítményértékelési rendszere

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

A teljesítményértékelés célja: A munkatársak tevékenységének komplex értékelése annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út, és a teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg. 

Óvodánk teljesítményértékelési rendszere az alábbiakban felsorolt alkalmazottak rendszeres, egyéni értékelését tűzi ki célul:

· Óvodavezető 

· Óvodavezető helyettes

· Óvodapedagógusok

· Óvodatitkár

· Dajkák

· Kertész, általános munkás.

Az értékelési rendszer tartalma:

· Alapelvek, célok, elvárások

Alapelvek:

· Az értékelés területeit és módszereit a nevelőtestület javaslatainak figyelembevételével az óvodavezető határozza meg.

· A személyre szóló értékelés nem nyilvános, dokumentumai a személyi anyag részét képezik.

· Az intézményre vonatkozó önértékelést nyilvánosságra hozzuk.

Célok:

· Fejlődjön a vezetők és munkatársak feladatközpontú együttműködése.

· Erősödjön az intézményben a teljesítményelvű szemlélet.

· Az intézmény által a munkatársakkal szemben támasztott követelmények, elvárások meghatározása, megismertetése és kommunikálása.

· Az intézményi előmenetel megalapozása.

· Megvalósuljanak a pedagógiai programban, a minőségirányítási programban meghatározott célok.

· Javuljanak a munkafeltételek.

· Rendszeres legyen a teljesítményértékelés.

· Erősödjön a vezetők stratégiai gondolkodása a munka tervezésében, értékelésében és fejlesztésében.

Elvárások:

A munkatársak elvárásai a teljesítményértékeléssel kapcsolatosan:

· visszajelzést ad erősségeiről és fejlesztendő területeiről,

· a munkatárs teljesítményének megerősítése,

· egységes értékelési rendszer működtetése,

· mindenki tisztában legyen a szervezetben elfoglalt helyével.

A vezető elvárásai a teljesítményértékeléssel kapcsolatosan:

· szakmai felkészültség, önismeret, önértékelés,

· szakmai igényesség, szakszerű munkavégzés,

· munkaköri leírásnak és a munkacéloknak való megfelelés,

· a szervezet teljesítményének javítása.

· Az értékelés szempontrendszere, módszerei, eszközei:

A vizsgálat és az értékelés tervezett általános elvei:
· Év elején megfogalmazott és kijelölt mérhető tartalmi célok alapján zajlik a vizsgálat. 

· Az értékelő megbeszélések személyre szóló időpontját szeptemberben mindenki megismerheti. 

· A teljesítmény értékelés szempontjait az adott év elején a kiemelt feladatok és a munkaköri leírás figyelembe vételével határozzuk meg. 

· A szempontsorokat, vizsgálati anyagokat folyamatosan bővítjük, javítjuk a minél reálisabb és konkrétabb értékelés érdekében.

· Az év végén zajló teljesítmény értékelő megbeszélések fontos feladata lesz az értékelésen túl, a fejlesztendő kompetenciák és készségek, valamint a jövőbeni feladatok meghatározására. 

A vezetői értékelés szempontrendszere, módszerei, eszközei:

Az óvodavezető teljesítményét a fenntartó értékeli.

	Szempontok
	Módszerek
	Eszközök

	1. Szakmai ismeretek, jogszabályoknak való megfelelés

2. Szakmai munka irányítása

3. Vezetői személyiség, képesség (mennyire jellemző?)

4. Intézményi működtetés, felelősség és hivatástudat

5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet megítélése
6. Egyéb szempontok számbavétele

7. A vezető által irányított intézmény munkájának színvonala

8. Szervezetfejlesztés, feladatok és hatáskör delegálása, belső kommunikáció


	




Önértékelés

Fenntartó értékelése

Óvodavezető helyettes vagy „Minőségi kör” vezetőjének értékelése


	




Önértékelő lap

Év végi beszámoló

Kérdőívek, összesítő lap


A pedagógus teljesítményértékelés szempontrendszere, módszerei, eszközei:

	Szempontok – Tartalmi elemek
	Módszerek
	Eszközök

	1. A pedagógus személyisége, magatartása

· Probléma felismerése, kezelése
· Konfliktuskezelő képesség
· Tolerancia, empátia
· Hangnem, kommunikáció
· Rugalmasság
· Reális önértékelés
· Pontosság, megbízhatóság
· Kreativitás 
2. Nevelési célok megvalósítása érdekében végzett szakmai munka 

· Feltételek biztosítása (eszköz, élmény)
· Ismeretátadás
· Szokásrendszer kialakítása
· Gazdag módszertani kultúra
· Differenciált nevelés
· Dokumentáció
· Óvodai rendezvényeken való aktív részvétel

	




Önértékelés, vezetői értékelés.

Az erősségek kiemelése, a fejlesztési lehetőségekben megállapodás.

Az értékeléshez szükséges dokumentációk összegyűjtése.

Ellenőrzés az éves pedagógiai munkatervnek megfelelően.


	




Önértékelő lap

Kérdőívek, összesítő lap

Nevelőmunka dokumentációja



	Szempontok – Tartalmi elemek
	Módszerek
	Eszközök

	3. Szakmai fejlődés, elhivatottság

· Önképzés
· Továbbképzésben való részvétel
· Team munkában való részvétel
4. Kapcsolattartás

· Nyitottság a partnerek felé
· Pedagógus kapcsolatai (gyermek, óvónő-óvónő, óvónő-dajka, óvónő-szülő stb.)

	
	


Az adminisztratív és technikai feladatokat ellátó munkatársak teljesítményértékelésének szempontjai:

· A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása

· Szakmai felkészültség, fejlődés: elvárt ismeretek megléte, mélysége 

· Szükséges képességek 

· Személyes tulajdonságok

· Felelősségi kör betartása

· Vagyonbiztonság, titoktartás betartása

· A munka hatékonysága

· Megbízhatóság, elkötelezettség

· Éves munkatervekben a személyre szóló feladatok teljesítése

· Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés

· Emberi kapcsolatok, kommunikáció

· Helyzetfelismerés, kreativitás.
· Az értékelés eredményének kialakítása

A minősítés során az egyes minősítési szempontok értékelésekor a következő pontszámokat kell alkalmazni:

a) kiemelkedő minősítés három pont,

b) megfelelő minősítés kettő pont,

c) kevéssé megfelelő minősítés egy pont,

d) nem megfelelő minősítés nulla pont.

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

a) nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas,

b) hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas,

c) harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc százalék alatt alkalmatlan minősítést kap a közalkalmazott. 
Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

· A teljesítményértékelés lebonyolítása, folyamata:

· Az intézmény átszervezés, vezető váltás miatt a teljesítményértékelés első ízben a 2009/2010-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.

· 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.

· Minden adat bizalmasan kezelendő. Az intézményvezető által, az egész nevelőtestületre vonatkozó összesítésén kívül, semmilyen más lista nem készül.
Az összesítő alkalmas az egyéni eredményekkel történő összehasonlító elemzésre, és alkalmas más konklúzió levonására is.
Az adatok egészéhez a minőségirányítási vezetőn, az óvodavezetőn és helyettesén 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 dokumentumok kezelése:

· 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.

A teljesítménymérést az alábbiak szerint végezzük intézményünkben:

	Értékelés fajtái
	Ki végzi
	Mikor / meddig
	Módszer


	
Vezető munkájának értékelése


	
minden pedagógus, vezető helyettes

	
2 évente

	
kérdőív
megbeszélés 

	A vezető munkájának értékelési szempontjait a 9. sz. melléklet tartalmazza.

	
Pedagógusok munkájának értékelése



	
óvodavezető,

társ pedagógus,

vezető helyettes vagy a „Minőségi kör” vezetője

	
2 évente
	
kérdőív
megbeszélés 

	Az óvodapedagógusok munkájának értékelési szempontjait a 10. sz. melléklet tartalmazza.

	
Óvodatitkár munkájának értékelése


	
óvodavezető,
vezető helyettes

	
2 évente


	
kérdőív
megbeszélés 

	Az óvodatitkár munkájának értékelési szempontjait a 11. sz. melléklet tartalmazza.

	
Óvodai dajkák munkájának értékelése



	
óvodavezető,
vezető helyettes,

csoport óvodapedagógusok

	
2 évente


	
kérdőív
megbeszélés 

	Az óvodai dajkák munkájának értékelési szempontjait a 12. sz. melléklet tartalmazza.

	
Kertész, általános munkás munkájának értékelése



	
óvodavezető,
vezető helyettes,

„Minőségi kör” vezetője

	
2 évente


	
kérdőív
megbeszélés 

	A kertész, ált. munkás munkájának értékelési szempontjait a 13. sz. melléklet tartalmazza.


6.5.2 MIP értékelésének szabályai

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

Hatókör: értékelésben feladatot végrehajtók

Dokumentumok: jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, csoport és intézményi eredmények, intézkedési és feladattervek stb.

Eljárás tartalma:

Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a „Minőségi kör” vezetője gyűjti össze, és az intézményvezető készíti el. 
Az értékeléshez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A véleménykérés az intézmény által megfogalmazott kérdésekre adott válaszokkal történik.
A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a nevelőtestület is. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni, és jelenléti ívet kell vezetni.

Intézkedések megfogalmazása:

A megfogalmazott javaslatokat egyszerű többséggel fogadják el. Lehetőség szerint meg kell határozni a felelőst és a határidőt.
A szülői és a nevelőtestületi javaslatokat is tartalmazó értékelést az intézményvezető megküldi a fenntartónak, és a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról is.
6.5.3 A tanév értékelésének rendje

Az intézmény év közben végzett munkáját tanév végén értékeli a vezetés.
Az év közben készült értékelések alapján az intézményi értékelést az óvodavezető készíti el.
A tanév értékelése a fenntartó által megadott szempontok alapján történik.
Pedagógiai munkánk értékelése:
· Tárgyi, személyi feltételeink értékelése

· Helyi nevelési programunk nevelési céljainak, feladatainak gyakorlati megvalósítása „Minőségirányítási Programunk” szellemében.
· a vezetői ellenőrzések és 

· az intézményi továbbképzések tapasztalatainak értékelése,
· a gyermekek fejlődésének értékelése.
· Gyermekvédelmi tevékenységünk értékelése.

· Kerületi szakmai rendezvényeken való részvételünk.

· Pályázatokon való részvételünk eredményessége.
· Közvetlen partneri igényfelmérés összegzése – további feladataink meghatározása.
Az intézményi értékelés kiemelten tartalmazza azokat a következtetéseket, melyek alapját képezik a következő év fejlesztendő feladatainak. 

Cél: az intézményi munka színvonalának folyamatos fejlesztése.
6.5.4 Belső audit szabályai

A folyamatleírás célja:

A minőségirányítási rendszer, a szabályozott folyamatok ellenőrzése és értékelése évente, annak érdekében, hogy a működés hatékony, az eljárásnak megfelelő legyen.
Felelős: „Minőségi kör” vezetője

Hatókör: auditornak kijelölt kollégák – „Minőségi kör” tagjai

Dokumentumok és bizonylatok: kérdéslisták, audit jelentések
A folyamatleírás tartalma:

A vezetés az éves munkaterv – minőségirányítási munkaterv – részeként összeállítja az audit ütemtervét.
	A vizsgált terület megnevezése
	Eljárások
	Auditálás ideje
	Auditor

	
	
	
	

	
	
	
	


Az intézményvezetőnek a leendő auditorokat írásban meg kell bízni. A „Minőségi kör” vezetője (mb. koordinátor) felelős az auditorok képzéséért. Az auditoroknak az auditálandó terület eljárásait és dokumentumait át kell vizsgálnia, és kérdéslistát kell készítenie.
Kérdéslista

	Auditor neve:


	
Terület:

Eljárás címe:

	S.sz.
	Kérdés
	Megfelel
	Igazoló dokumentumok
	Megjegyzés

	
	
	igen
	nem
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


A vizsgálandó területeken dolgozóknak fel kell készülni. Biztosítaniuk kell az eljáráshoz kapcsolódó összes dokumentumot megtekintésre.

1. Az audit lefolytatásának első lépése a dokumentumok átvizsgálása
(a dokumentumok, bizonylatok a szabályozásnak megfelelően vannak kitöltve. Hitelesek, azaz tartalmazzák az aláírást, ahol szükséges. Tárolásuk a szabályozásban rögzített határideig történik.)
2. Interjúzás a szabályozásban megnevezettek körében. (tisztában vannak feladataikkal, tudják a dokumentálási kötelezettségüket.)

3. Az észlelt hibák rögzítése a kérdéslista megfelelő rovatában. 
Az auditoroknak három napon belül kötelessége az audit dokumentációját átadni
„Minőségi kör” vezetőjének (mb. koordinátornak).A „Minőségi kör” vezetője (mb. koordinátor) az auditorok javaslata alapján elkészíti az audit jelentést, melyet két héten belül átad a vezetőségnek. A vezetőség szükség szerint elrendeli a helyesbítő tevékenységet.
6.5.5 Az intézmény teljes körű értékelésének rendje
Az irányított önértékelés összegző értékelés. 


Célja, hogy intézményünk teljes körűen felmérje adottságait és elért eredményeit, s ennek segítségével:

· azonosítani tudja a szervezet erős és gyenge pontjait,

· kijelölje a szervezeten belüli legfontosabb fejlesztési területeket,

· meghatározza a továbbfejlődés irányait.
Az irányított önértékelés területei:

1. Az intézmény jellemző tulajdonságai, adottságai ezen belül különösen:

· a vezetés szerepe a szervezeti kultúra fejlesztésében,

· az intézmény értékrendjének, küldetésének, stratégiájának meghatározása és megvalósítása (hogyan alakítja az ebben foglaltakat intézkedésekké),
· a meglévő folyamatok szabályozottsága,

· a szabályozási rendszer teljes körűsége,

· az erőforrások figyelembe vételének módja,

· a partneri (gyermeki, szülői, pedagógusi, fenntartói stb.) igények figyelembe vételének módja.

2. Az intézmény által elért eredmények, ezen belül különösen:

· a munkatársak bevonásának mértéke,

· a folyamatos fejlesztés eredményei,

· a partnerek (kisgyermekek, szülők, pedagógusok, fenntartók stb.) elégedettsége,
· a szabályozási rendszer bevezetettsége, az alkalmazás hatékonysága,

· a szervezeti kultúra fejlesztésének eredményei,

· a kitűzött célok elérése, megvalósítása,

· az erőforrások felhasználásának hatékonysága.

Az irányított önértékelés algoritmusát a 14. sz. melléklet tartalmazza.
Az önértékelés lebonyolítása
Az irányított önértékelés évében az óvodavezető megbízza az önértékelést lebonyolító team tagjait. A team október 15-ig áttekinti az önértékelés eszközeit (kérdőívek, adatok, pontszámítási módszerek) előkészíti a szükséges módosításokat és jóváhagyás végett a testület elé terjeszti. A testületi értekezlet megszervezése és lebonyolítása a „Minőségi kör” vezető feladata.
Elemzés, fejlesztési javaslat, nyilvánosságra hozatal
Az egyes területek értékeléséhez szükséges mérések elvégzése, adatgyűjtések a team feladata. Ezt a munkát a minőségügyi vezető koordinálja. 

A team egy összegző jelentést készít, „Összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről” címmel. Az összefoglaló jelentést a minőségügyi vezető a tavaszi nevelőtestületi értekezleten terjeszti a testület elé.
A testület által megvitatott és jóváhagyott összefoglaló jelentés és a Helyi Nevelési Program összehasonlító elemzése a team feladata. Az összehasonlító elemzés eredményeképpen a team fogalmazza meg és rangsorolja az intézmény előtt álló legfontosabb fejlesztendő területeket, illetve javaslatot tesz a szükséges intézkedésekre a fejlesztendő területekre, szükséges intézkedések című feljegyzésben.

A fejlesztendő területeket és az intézkedési javaslatokat a következő időtáv szerint kell rendezni:

Hosszú táv (stratégiát érintő)

Középtávú ____év

Azonnali beavatkozást igénylő

A team által elkészített feljegyzést a márciusi testületi értekezleten vitatja meg és hagyja jóvá a testület. A hatékony testületi értekezlet előkészítése és megszervezése a „Minőségi kör” vezető feladata.

Az Összefoglaló jelentés az irányított önértékelésről és a fejlesztendő területek, szükséges intézkedések nyilvánosságra hozataláról a „Minőségi kör” vezető gondoskodik.
Intézkedések, fejlesztések

A testület által megvitatott és véglegesített fejlesztendő területek, szükséges intézkedések alapján az azonnali beavatkozást igénylő területeken az óvodavezető elrendeli a szükséges intézkedéseket. Végrehajtásuk ellenőrzéséért, a „Minőségi kör” vezető a felelős, teljesítésükről a nevelési évzáró értekezleten beszámol a testületnek.


A nagyobb időtávú feladatok esetében az intézkedések, fejlesztések előkészítése az önértékelést végző team feladata, a „Minőségi kör” vezető irányításával. Munkájuk eredménye egy intézkedési terv, melyben javaslatot tesznek a testület által elfogadott fejlesztések és intézkedések konkrét megvalósítására. 
A javaslatnak tartalmaznia kell:
· a következő évek munkaterveiben milyen intézkedések jelenjenek meg,
· a következő évek munkaterveiben milyen ütemezésben jelenjenek meg az egyes fejlesztendő területek,
· a következő nevelési évre tervezett fejlesztések esetében a team vezető megnevezését.

A nevelési évzáró értekezleten a minőségügyi vezető ismerteti az intézkedési tervet. Az intézkedési tervet a testület fogadja el.

7. A minőségirányítási program nyilvánossága
A minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni.

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

A minőségirányítási program teljes dokumentációját hozzáférhető módon meg kell őrizni az:

· intézményvezetőnél, valamint

· az intézmény könyvtárában.

Budapest, 2009. március 19.
            Völgyesi Anna   

intézményvezető                      

Alapfogalmak
Minőség: Célnak (gyermekképnek) való megfelelés. 

Minőségi mutatók: Ezek a kulcsfogalmak, értékmezők, értékek.

Kulcsfolyamat: Egy adott cél eléréséhez szervezett tevékenység sor.

Ellenőrzés: A valóság, a gyakorlat és a kitűzött célok összevetése.

Értékelés: A kitűzött célokat veti össze a működés mérhető eredményeivel.

Viszonyítás: Kettő, vagy több állapot összevetése.

Mérés: Olyan tevékenység, melynek eredményeként a vizsgált jelenség számszerűen jellemezhetővé válik és más eredményekkel összehasonlítható.

Minőségi körök: Olyan folyamatosan együttműködő munkacsoport, amelyek egy-egy téma megoldására szerveződtek.

Minősítés: Állandó vezetői visszacsatolás az elvégzett munka minőségéről.

Minőségfejlesztés: Az intézményen belüli folyamatok, tevékenységek, eredményességének és hatékonyságának növelése az intézmény és partnerei igényeinek kielégítése és az elégedettségük növelése érdekében.

Ellenőrzés: A közoktatási intézmény működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a nevelési program alapján.

Folyamatszabályozás: Az intézmény működését befolyásoló kulcsfolyamatok feltárása, megfogalmazása, végrehajtásának – időrendbe foglalása, majd ellenőrzése, értékelése.

Legitimációs záradék

Véleményezte

(Országos Szakértői névjegyzékben 

szereplő szakértő):                               

     Budapest 2009. év .......... hó ..... nap                       ....................................................
Egyetértését nyilvánította

(Kisebbségi Önkormányzat képviselője): 

      Budapest 2009. év .......... hó ..... nap                     ....................................................
Egyetértését nyilvánította

(szülők képviselője): 

      Budapest 2009. március             ........................................................................... 
Elfogadta

(a nevelőtestület részéről):

     Budapest  2009. március             ............................................................................
Jóváhagyta

(Fenntartó):

     Budapest 2009.. ……………

Mellékletek

1. sz. melléklet: ÖMIP – IMIP kapcsolatának eljárás rendje
	Fenntartói cél
	Intézményi cél
	Feladatok
	Felelős
	Periódus
	Dokumentumok

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

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

Kiemelt szerepet kapjon a környezeti és az egészséges életmódra nevelés.

Az oktatási egyenlőtlenségek mérséklése érdekében:

· a nevelő-oktató munka során érvényesüljön az integráció;

· a felzárkóztatást és a tehetséggondozást kezeljék kiemelten; 

· nyújtsanak segítséget a mentális problémák megoldásához;

· kezeljék kiemelt feladatként a prevenciós tevékenységet;

· hatékonyan fejlesszék a sajátos nevelési igényű gyermekeket;


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


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

Tolerancia, másság elfogadása.


	
Bemeneti és kimeneti mérések végzése.

A szokás-és szabályrendszer kialakítása és következetes betartatása.








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












Az intézmény minden dolgozója.
	
Évente














Folyamatos
	
HOP,

mérőlapok,
éves munkatervek
HHH gyermekek nyilvántartása.




Házirend

Etikai kódex

	
 Tevékenységüket minőségügyi szemlélettel végezzék.



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


	Fenntartói cél
	Intézményi cél
	Feladatok
	Felelős
	Periódus
	Dokumentumok

	
Végezzenek hatékony gyermek- és ifjúságvédelmi munkát.


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

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

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


	
Gyermekvédelmi tevékenységünk három területre terjed ki: 

· a gyermek fejlődését veszélyeztető okok megelőzésére,

· feltárására,

· megszüntetésére.


	

gyermekvédelmi megbízott 

csoportvezető óvónők
	

Folyamatos
	

HHH gyermekek nyilvántartása.


Pedagógiai vélemények

	
Támogassák a pedagógus szakma fejlődését, módszertani megújulását.


	
Magas színvonalú szakmai tudás.

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


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

	
Óvodavezető
óvónők
	
Folyamatos
	
Továbbképzési Program


Beiskolázási terv


	
Az intézmények gazdálkodása legyen hatékony.



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

Együttműködés a JÓGE-val.

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


2. sz. melléklet: Intézményünk minőségcéljai

	Nevelés minőségével közvetlen kapcsolatban lévő minőségcélok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
A nevelés olyan irányú megszervezése, mely megfelel a környezet elvárásainak.
	· A helyzetfelmérések kedvező alakulása, elégedettségi szint növelése, 

· A kérdőíveken, felméréseken szereplő igények és a valós helyzet közeledése.
	· helyzetfelmérés alkalmazása,

· írásbeli felmérések, kérdőívek a szülők részére.
	
A nevelés szervezés során:

· a fenntartói elvárások szem előtt tartása,

· igényfelmérés a gyermekek, illetve a szülők körében stb.,

· igény szerint vegyes, kiscsoport, középső és nagycsoport kialakítása.

	
folyamatos

	· Természetes gyermeki megnyilvánulások területén

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
A játék területén: 


A gyermek egyéni fejlettségének megfelelő komplex személyiségfejlődés.

	

Tartalmas, elmélyült, kitartó, örömteli tevékenykedés.
	


A gyermekek egyéni fejlettségének, fejlődésének figyelemmel kísérése – megfigyelések, felmérőlapok alapján.

	


A gyermekek életkorának, fejlettségének megfelelő szabadidős tevékenység megszervezése.


	


folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
A mozgás területén: 


 
A nagymozgások, szem-kéz-láb koordináció, az egyensúlyérzék, a finommotorika fejlesztését természetes módon integráljuk az óvodai tevékenységekbe.
	Életkoruknak, fejlettségi szintjüknek megfelelően:

· mozgáskedvük, mozgásigényük,
életvitelük részévé válik

· testsémájuk kialakul

· téri helyzetekben tájékozódni tudnak, a téri irányokat ismerik

· mozgásukat irányítani és helyzetben tartani tudják, tempóját szabályozzák

· kialakul alaklátási, formaállandósági észlelésük

· önfegyelmük, figyelmük erősödik

· egészséges versenyszellemük kialakul.


	A gyermekek egyéni fejlettségének, fejlődésének figyelemmel kísérése – megfigyelések, felmérőlapok alapján.
	· a gyermek mozgáskedvének, a mozgás szeretetének megőrzése,

· a rendszeres mozgással egy egészséges életvitel kialakítása,

· a testi képességek, fizikai erőnlét fejlesztése,

· a mozgáson keresztül az értelmi struktúrák és szociális képességek fejlesztése.
	
folyamatos

	· Kultúraátadás területén

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Egészséges életmódra nevelés területén:

A testi-lelki egészség alapvető feltételeinek biztosítása, a gyermek komfortérzetének kielégítése.

	


Otthonos, családias légkörben a gyermek jól érzi magát. Szívesen jön óvodába.
	
A gyermekek egyéni fejlettségének, fejlődésének figyelemmel kísérése – megfigyelések, felmérőlapok alapján.
	
Az optimális, a gyermek életkorának, fejlettségének megfelelő óvodai életritmus kialakítása.
	
folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Társas és közösségi kapcsolatok területén:

Érzelmi biztonságot nyújtó otthonos, derűs, szeretetteljes légkörben, a családi nevelés kiegészítése, segítve a szocializációjának fejlődését, alapvető erkölcsi normák és tulajdonságok kialakulását, amelyek az együttéléshez szükségesek.
	
A gyermekcsoportokban kialakulnak az együttélés szabályai, amelyhez igazodik a gyermek. Alkalom nyílik az egymáshoz viszonyításra, amely szükséges a reális énkép kialakulásához, az én-határok megtapasztalásához.
	
A gyermekek egyéni fejlettségének, fejlődésének figyelemmel kísérése – megfigyelések, felmérőlapok alapján.
	· Érzelmi biztonságot nyújtó környezetben a gyermek életrendjének és közös tevékenységeinek megszervezése, amelyben a társas kapcsolatok alakulnak.

· Szokás és szabályrendszer kialakítása, amely a gyermek fejlettségéhez igazodó.

· Ismétlődő közös, örömteli tevékenységek szervezése, amely nevelésünk hagyományrendszerére épül, és mélyíti az összetartozás élményét.

· A gyermek elé olyan óvónői modell állítása, amely példaképként szolgál, és közvetíti azon erkölcsi tulajdonságokat, amelyek az együttérzés, a segítőkészség, az önzetlenség, a figyelem, a másság iránti megértés kialakulását segíti a gyermekben.

· Társas kapcsolatok alakulásának segítése gyermek-gyermek, gyermek-felnőtt viszonylatban. 


	
folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Munkajellegű tevékenységek területén:

A gyermekek mindennapi munkálkodásuk közben egyre több információ és pontosabb tapasztalat birtokába jutnak, az őket körülvevő tárgyi világról, speciális ismereteket szereznek környezetükről is.
	
Életkoruknak, fejlettségüknek megfelelő szinten:

· az önkiszolgáló tevékenységet fokozódó önállósággal végzik

· figyelnek környezetük rendjére, ezen belül saját holmijukra, és azok rendezettségére

· alkalomszerű feladatokat szívesen vállalnak, azok elvégzésében önállóak

· segítenek társaiknak

· naposságot szívesen vállalnak, az ezzel járó feladatokat a pozitív értékelés hatására önállóan, fokozódó igényességgel végzik
· a környezetükben lévő növényeket óvják, gondozzák.

	A gyermekek egyéni fejlettségének, fejlődésének figyelemmel kísérése – megfigyelések, felmérőlapok alapján.
	Fejlődjön önállóságuk, kitartásuk, felelősségérzetük, önértékelésük, természetes módon alakuljon szociális magatartásuk, társas kapcsolataik.
	
folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Mese-vers területén:
· az irodalmi érdeklődés felkeltése

· az érthető, kifejező, hatásos és meggyőző beszéd készségének kialakítása


	
Életkoruknak, fejlettségüknek megfelelő szinten:

· az érthető, kifejező, hatásos és meggyőző beszédkészségnek az alapjai kialakulnak

· a környezetükben élőkkel jól kommunikálnak

· várják, kérik a mesemondást

· gondolkodásuk, képzeletük, fantáziájuk, szándékos figyelmük fejlődik, beszédkészségük, beszédkedvük erősödik

· beszédfegyelmük kialakul

· képesek önálló mesemondásra, megkezdett történet, mese folytatására, saját fantáziájukkal kiegészítve azt

· kialakul igényük a könyv tiszteletére.


	Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési terv alapján:

Differenciált egyéni foglalkozások, fejlesztések megszervezése – a foglalkozások, kezdeményezések eredményének értékelése.
	Az irodalmi érdeklődés felkeltésén túl, a változatos (vers-mese, bábjáték, dramatizálás…) tevékenységeken keresztül a valós élet szerepköreinek elsajátítása játékos formában.
	
folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Ének-zene területén:

A zene megszerettetése, az éneklés, zenélés iránti igény felébresztése, befogadására való képesség megalapozása.
	
Életkoruknak, fejlettségüknek megfelelő szinten:

· képessé válnak a zenei élmények befogadására

· kialakul a belső motiváció az éneklésre, zenélésre

· képességeikhez mérten tisztán, megfelelő hangmagasságban, tempótartással énekelnek

· ismernek hangszereket, azok hangját azonosítani tudják

· ritmusérzékük kialakul

· ismernek egyszerű ritmusokat, képesek azokat visszaadni

· ismernek egyszerű ritmushangszereket, azokat tudják használni

· zenére történő mozgásuk összerendezett, esztétikus.

	
Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési terv alapján:


Differenciált egyéni foglalkozások, fejlesztések megszervezése – a foglalkozások eredményének értékelése.
	· a gyermekek megismertetése népi mondókákkal, dalokkal,

· éneklési, zenélési kedv felébresztése

· az énekes játékok mozdulatai révén – mozgásuk összerendezettségét segíti


	
folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Vizuális nevelés területén:

A vizuális észlelés, emlékezés, képzelet, a vizuális gondolkodás pontosabbá, könnyedebbé tétele, az intellektuális látás kialakítása.
	
Életkoruknak, fejlettségüknek megfelelő szinten:

· a rajzolás, mintázás, a kézimunka számukra kedves, örömteli tevékenységgé, fantáziájuk, kreativitásuk kifejezési eszközévé válik

· kezük ügyesedése lehetővé teszi az egyre tökéletesebb önkifejezés megvalósulását ábrázoló tevékenységükben

· kézmozgásuk lehetővé teszi az egyre precízebb, apróbb mozdulatokat kívánó feladatok elvégzését

· ismerik az ábrázolási technikákat, azokat fokozódó önállósággal alkalmazzák

· ismerik az ábrázolás anyagait, és azokat önállóan választják, használják

· esztétikai érzékük alakul, képesek a szép meglátására, a természetben és a tárgyi környezetben egyaránt.

	
Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési terv alapján:


Differenciált egyéni foglalkozások, fejlesztések megszervezése – a foglalkozások eredményének értékelése.
	· a feltételek megteremtése a tevékenységhez (tárgyi és hangulati anyagok, eszközök, motiválás)

· a vizuális tevékenység iránti vágy felkeltése

· az ábrázoló képesség fejlesztése 

· vizuális nyelv megtanítása (képi, plasztikai kifejező nyelv)

· környezet- és esztétika ismeretek megtanítása (felismerés, óvás, alakítás)

· kezdeményező, kreatív magatartás kifejlődésének segítése.


	
folyamatos


	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
A környezet megismerése területén:

A természet szeretetére nevelés, a természet közeli élettel való megismertetés, az összefüggések felismertetése, az ember felelősségének éreztetése a természeti és társadalmi környezet megóvása szempontjából.

	
Életkoruknak, fejlettségüknek megfelelő szinten:

· közvetlen környezetüket ismerik, biztonságban érzik abban magukat

· kialakul fogalomkörük az emberek, állatok, növények világáról (életkoruknak elvárható szinten)

· kialakul igényük az esztétikus természeti környezet megóvására
	
Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési terv alapján:


Differenciált egyéni foglalkozások, fejlesztések megszervezése – a foglalkozások eredményének értékelése.
	· a természet megismerésével a természet szeretetének megalapozása,

· a természet tisztaságának, szépségének védelme,

· a természetbeni biztonságos, szorongásmentes mozgás, tájékozódás segítése,

· környezetünk esztétikájának, tisztaságának megőrzésére nevelés.


	
folyamatos

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Környezetünk mennyiségi és formai összefüggései területen:

A minket körülölelő világ mennyiségi, formai, kiterjedésbeli összefüggéseinek felfedezése, megtapasztalása játékos formában, a gyermekek igényeihez, ötleteihez igazodva.
	
Életkoruknak, fejlettségüknek megfelelő szinten:

környezetükben lévő matematikai összefüggéseket felismerik.

	
Egyéni, gyermekenkénti fejlesztési terv alapján:

Differenciált egyéni foglalkozások, fejlesztések megszervezése – a foglalkozások eredményének értékelése.
	· A gyermekek matematikai érdeklődésének felkeltése, az elemi okozati összefüggések felismertetése, megtapasztalása.

· Minél több problémahelyzet megteremtésével logikus gondolkodásuk fejlesztése.

· Problémafelismerő, megoldó készségük, kitartásuk fejlesztése.


	
folyamatos


	A pedagógusokhoz közvetlenül kapcsolódó minőségcélok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	Megfelelő képzettségű, illetve jól képzett alkalmazotti kör kialakítása, fenntartása.


	Teljesített továbbképzési program és beiskolázási terv.

	277/1997. (XII. 22.) sz. Kormányrendelet alapján a hétévenkénti továbbképzést teljesítők száma, esetleg a többdiplomások aránya emelkedik.


	
Továbbképzési lehetőségek biztosítása.
	
folyamatos

	
Szakmai tudás alkalmazása.

Nyitottság és önfejlesztés a hatékony és eredményes pedagógiai munka színvonala érdekében. 


	A beosztásához szükséges ismereteknek, képességeknek birtokában van, azokat képes munkája során, alkotó módon alkalmazni, tudását eredményesen átadni és folyamatosan fejleszteni.


	277/1997. (XII. 22.) sz. Kormányrendelet alapján a hétévenkénti továbbképzést teljesítők száma emelkedik. 
	
Továbbképzési lehetőségek biztosítása – intézményen belül és kívül.
	
folyamatos

	
Az intézmény jó hírnevének megtartása, növelése.
	
Az intézmény népszerűségének növekedése.
	· Sikeres rendezvények szervezése.
· Versenyeken való eredményes részvétel.

	
Népszerűsítést szolgáló: 

· rendezvények szervezése,

· versenyeken való részvétel.
	
folyamatos


	
Az intézmény általános megítéléséhez és működéséhez kapcsolódó minőségcélok

	Minőségcél
	Sikerkritérium
	Indikátor
	Feladat
	Idő

	
Az intézményi szabályozottság megteremtése (működési, szakmai és gazdálkodási területen is).

	· Az intézmény működése szabályozottan történik.
· Az intézmény dolgozói ismerik a feladatukat, felelősségüket.

	· A hiányzó szabályzatok száma. 

· A felülvizsgálandó szabályzatok száma.
· A feladatát pontosan nem ismerő dolgozók száma.
	· A meglévő szabályok felülvizsgálata.
· A hiányzó szabályzatok listájának összeállítása.
· A szabályzatok elkészítéséhez szükséges információk beszerzése.
· A szabályzatok megfogalmazása.

	
2 éven belül

	
Nyitottság a partnerek felé, széles nyilvánosság biztosítása.
	· Több elégedett partner.
· Az igényekhez jobban igazodó intézményi működés, szervezés.

	· Partnerek száma.

	· A partnerekkel való kapcsolattartás. 

· A partnerkapcsolatok bővítése.
· Reális igényeinek, elvárásainak beépítése nevelőmunkánkba.

· Folyamatos információcsere az elért eredményekről.


	
2 éven belül


3. sz. melléklet: Céljaink megvalósulásának vizsgálata- elfogadási kritériumok meghatározása
	
Partner
	
Terület 
	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	Gyermek 
	Fényképsorozat alapján: Óvodai életünk
	
A gyermekek:


70 %-a 
szereti az óvodai élet különböző területeit


	
A gyermekek:


80 %-a 
szereti az óvodai élet különböző területeit



	
	







Játék
	
A gyermekek:

60 %-a
életkorának megfelelő szinten képes a nyugodt, tartalmas, elmélyült játéktevékenységre

	
A gyermekek:

70 %-a
életkorának megfelelő szinten képes a nyugodt, tartalmas, elmélyült játéktevékenységre

	
	
	
A gyermekek:


50 %-a

játékfejlettsége életkorának megfelelő szinten van

	
A gyermekek:


60 %-a

játékfejlettsége életkorának megfelelő szinten van


	
	
	
A gyermekek:


60 %-a
életkorának megfelelő szinten törekszik a játékszabályok betartására
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten törekszik a játékszabályok betartására



	
Partner
	
Terület 
	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	Gyermek 
	
Mozgás


	
A gyermekek:


60 %-a
szívesen bekapcsolódik a mozgásos tevékenységekbe (testnevelés)

	
A gyermekek:


70 %-a
szívesen bekapcsolódik a mozgásos tevékenységekbe (testnevelés)


	
	
	
A gyermekek:


60 %-a
életkorának megfelelő szinten képes tájékozódni a térben, ismeri a téri irányokat

	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten képes tájékozódni a térben, ismeri a téri irányokat


	
	
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten betartja a mozgástevékenységgel kapcsolatos szokás-szabályokat (balesetvédelem, megelőzés)

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten betartja a mozgástevékenységgel kapcsolatos szokás-szabályokat (balesetvédelem, megelőzés)


	
Partner
	
Terület 
	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	Gyermek 
	
Egészséges életmódra nevelés


	
	
A gondozás területén:



	
	Wc használat:

	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten törekszik az önálló WC használatra (wc tető felhajtása, wc papír használat, wc lehúzás)

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten törekszik az önálló WC használatra (wc tető felhajtása, wc papír használat, wc lehúzás)


	
	Testápolási teendők:

	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten, a helyes sorrend és technika betartásával mosakszik

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten, a helyes sorrend és technika betartásával mosakszik

	
	
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten szárazra törülközik
	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten szárazra törülközik


	
	
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten ügyel a mosdó rendjére

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten ügyel a mosdó rendjére



	
Partner
	
Terület 
	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	Gyermek 
	
Egészséges életmódra nevelés


	
	
A gondozás területén:



	
	Étkezés:

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten törekszik a kultúrált étkezési szokások betartására (környezet, szalvéta használat)

	
A gyermekek:


90 %-a
életkorának megfelelő szinten törekszik a kultúrált étkezési szokások betartására (környezet, szalvéta használat)


	
	
	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten használja a kanalat
	
A gyermekek:


90 %-a
életkorának megfelelő szinten használja a kanalat


	
	
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten használja a villát

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten használja a villát


	
	
	
A gyermekek:


50 %-a
életkorának megfelelő szinten használja a kést

	
A gyermekek:


60 %-a
életkorának megfelelő szinten használja a kést


	
	Öltözködés:

	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő önállósággal öltözik, vetkőzik

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő önállósággal öltözik, vetkőzik



	
Partner
	
Terület 
	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	
Gyermek


	Munkajellegű tevékenység
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten végzi önkiszolgáló tevékenységét
	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten végzi önkiszolgáló tevékenységét


	
	
	
A gyermekek:


70 %-a
életkorának megfelelő szinten figyel környezete rendjére, ezen belül saját holmijára, és azok rendezettségére

	
A gyermekek:


80 %-a
életkorának megfelelő szinten figyel környezete rendjére, ezen belül saját holmijára, és azok rendezettségére


	
	
	
A gyermekek:


50 %-a
életkorának megfelelő szinten segít társának

	
A gyermekek:


60 %-a
életkorának megfelelő szinten segít társának


	
	
	
A gyermekek:


50 %-a
életkorának megfelelő szinten szívesen vállal a közösségért tevékenységet
	
A gyermekek:


60 %-a
életkorának megfelelő szinten szívesen vállal a közösségért tevékenységet


	
	
Óvodai életük
4 éves szakaszában
	
A gyermekek:


80 %-a
éri el az iskolába lépéshez szükséges fejlettségi szintet
	
A gyermekek:


90 %-a
éri el az iskolába lépéshez szükséges fejlettségi szintet



	
Partner


	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	Pedagógusok
	80 %-a
elégedett a munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételekkel

	90 %-a
elégedett a munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételekkel


	
	80 %-a
elégedett az óvoda vezetésével

	90 %-a
elégedett az óvoda vezetésével


	
	70 %-a
megfelelőnek tartja az információáramlást

	80 %-a
megfelelőnek tartja az információáramlást


	
	70 %-a
nevelőmunkáját magas szintűnek tartja

	80 %-a
nevelőmunkáját magas szintűnek tartja


	
	80 %-a
megvalósítja a biztonságot nyújtó szeretetteljes, családias légkört

	90 %-a
megvalósítja a biztonságot nyújtó szeretetteljes, családias légkört


	
	70 %-a
fontosnak tartja és a gyakorlatban is megvalósítja a szülők korrekt tájékoztatását a gyermek fejlődéséről

	80 %-a
fontosnak tartja és a gyakorlatban is megvalósítja a szülők korrekt tájékoztatását a gyermek fejlődéséről


	A pedagógiai munkát segítők
(a teljes dolgozói kör)
	80 %-a
elégedett a munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételekkel

	90 %-a
elégedett a munkavégzéshez szükséges tárgyi feltételekkel

	
	80 %-a
elégedett az óvoda vezetésével

	90 %-a
elégedett az óvoda vezetésével



	
Partner


	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	Szülők
	70 %-a
szerint gyermeke szívesen jár óvodába

	80 %-a
szerint gyermeke szívesen jár óvodába


	
	70 %-a
elégedett a tisztasággal

	80 %-a
elégedett a tisztasággal


	
	70 %-a
szerint biztosított a nyugodt, családias légkör

	80 %-a
szerint biztosított a nyugodt, családias légkör


	
	60 %-a
szerint az óvoda eredményesen neveli a gyermekeket

	70 %-a
szerint az óvoda eredményesen neveli a gyermekeket


	
	60 %-a
szerint az óvoda életéről megfelelő tájékoztatást kap

	70 %-a
szerint az óvoda életéről megfelelő tájékoztatást kap


	
	60 %-a
szerint a szülői véleményt figyelembe veszik

	70 %-a
szerint a szülői véleményt figyelembe veszik


	
	60 %-a
megfelelőnek tartja a tájékoztatást gyermeke fejlődéséről

	70 %-a
megfelelőnek tartja a tájékoztatást gyermeke fejlődéséről


	Józsefvárosi Önkorm. Polg. Hivatal  Polgármestere

	Általában elégedett az intézmény működésével, gazdálkodásával.
	Általában elégedett az intézmény működésével, gazdálkodásával.

	Fenntartó
Művelődési Ügyosztály
	70 %-ban

elégedett az információáramlással


	80 %-ban

elégedett az információáramlással



	
	80 %-ban

munkafegyelmünkkel:

· határidők betartása

· az információ pontosságával


	90 %-ban

munkafegyelmünkkel:

· határidők betartása

· az információ pontosságával



	
	80 %-ban

az intézmény gazdálkodásával


	90 %-ban

az intézmény gazdálkodásával


	
Partner


	
Elfogadható szint 
	
Eredményes szint



	
JOGE


	80 %-ban

munkafegyelmünkkel:

· határidők betartása

· az információ pontosságával


	90 %-ban

munkafegyelmünkkel:

· határidők betartása

· az információ pontosságával



	
Általános Iskolák
	60 %-a
elégedett gyermekeink viselkedéskultúrájával

	70 %-a
elégedett gyermekeink viselkedéskultúrájával


	
	60 %-a
elégedett gyermekeink önállósági szintjével

	70 %-a
elégedett gyermekeink önállósági szintjével


	
	50 %-a
elégedett feladattudatukkal, aktivitásukkal

	60 %-a
elégedett feladattudatukkal, aktivitásukkal


	
	50 %-a
anyanyelvi nevelésükkel (szókincs, kifejezésmód, válaszadás)


	60 %-a
anyanyelvi nevelésükkel (szókincs, kifejezésmód, válaszadás)



	
	50 %-a
elégedett beszédfegyelmükkel

	60 %-a
elégedett beszédfegyelmükkel


	
	60 %-a
elégedett az eszközök használatával

	70 %-a
elégedett az eszközök használatával


	
	50 %-a
elégedett a külső világról szerzett ismereteikkel

	60 %-a
elégedett a külső világról szerzett ismereteikkel



4. A belső kommunikációra vonatkozó előírások

A belső kommunikációs folyamatok szabályozása a következő:
	
	Kommunikáció
	
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	Intézményvezető
	
Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal
Képviselő-testülete

	Testületi ülés
	
Információáramlás biztosítása. Óvodánkat érintő témák esetén képviseljük intézményünket.
Vezetői pályázat elbírálása.

	Szükség szerint.

	
	Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal
Polgármestere


	
Fogadóóra
	Szükség esetén intézményünket érintő kérdések megbeszélése
	
Szükség szerint.



	
	Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal
Jegyzője 


	
Fogadóóra
	Szükség esetén intézményünket érintő kérdések megbeszélése
	
Szükség szerint.




	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	








Intézményvezető
	Józsefvárosi Önkormányzat
Polgármesteri Hivatal
Oktatás, Kulturális, Ifjúsági és Sport Bizottság
	
Bizottsági ülések


	
Információáramlás biztosítása. Óvodánkat érintő témák esetén képviseljük intézményünket. 

Intézményi beszámoló.
Vezetői pályázat értékelése, támogatása.

	
Szükség szerint.

	
	Józsefvárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal:
· Művelődési Ügyosztály

· Pénzügyi Iroda
· Vagyongazdálkodási Iroda

	Értekezlet, megbeszélés, illetve levélben történő megkeresés
	Intézményünk működésével kapcsolatos:

· Jelentési, tájékoztatási kötelezettség teljesítése

· Adatszolgáltatás, adategyeztetés

· Beszámolók készítése

· Tervek, tervezetek készítése

Aktuális feladatok.

Információáramlás biztosítása. Óvodánkat érintő témák esetén képviseljük intézményünket.

	Szükség szerint a határidők pontos betartásával.

	Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	Intézményvezető

Gyermekvédelmi megbízott
	Józsefvárosi Önkormányzat
Polgármesteri Hivatal
· Gyermekvédelmi Iroda

	Értekezlet, megbeszélés, illetve levélben történő megkeresés
	Szükség esetén:

· A gyermekek védelmével kapcsolatos feladat ellátása, tájékoztatás

· Térítési díj támogatás igénylése

	Szükség szerint

	
	Józsefvárosi Gyermekjóléti Szolgálat
	Személyes találkozás, megbeszélés, illetve levélben történő megkeresés
	Szükség esetén:

· A gyermekek védelmével kapcsolatos feladat ellátása, tájékoztatás


	
Szükség szerint

	


Intézményvezető


Óvodapedagógusok
	Nevelési Tanácsadó

· vezetője

· pszichológusa


	Levélben történő megkeresés.
	
Iskolaérettségi vizsgálat, illetve szükség esetén gyermekek egyéni vizsgálatának kérése.


	Minden évben január – február hónapban, illetve szükség szerint

	
	Kerületünk Óvodái
	Munkaközösségi találkozók

Szakmai napok

Ünnepi alkalmak, megemlékezések


	Információ csere, áramlás biztosítása.

Egymás szakmai, munkájának megismerése, segítése.
	Havonta egy alkalommal, illetve szükség szerint


	Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	


Intézményvezető
	Józsefvárosi Óvodák Gazdasági Egysége
	Értekezletek, megbeszélések, egyéni találkozások.
	Intézményünk működésével, gazdálkodásával kapcsolatos ügyeink intézése, egyeztetése, bonyolítása.


	Szükség szerint

	
	Sodexo Magyarország Kft.
	Személyes találkozás, megbeszélés, illetve levélben történő megkeresés.


	Étkeztetés biztosítása, minőség, mennyiség stb. megbeszélése.
	Szükség szerint

	
	Az óvoda orvosa és védőnője


	Személyes találkozás, megbeszélés.
	A gyermekek testi fejlődésének nyomon követése – vizsgálat megszervezése.
	Félévenként, illetve szükség szerint


	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	



Intézményvezető
	



Óvodapedagógusok
	
Nevelőtestületi értekezletek
	· információáramlás biztosítása,
· azonos pedagógiai nézetek, elvek alakítása,
· aktuális feladatok, problémák kezelése.

	A Pedagógiai munkaterv alapján, illetve szükség szerint

	
	
	
Vezetői ellenőrzés

Intézményi továbbképzés


	
A Pedagógiai munkaterv alapján.
	
A Pedagógiai munkaterv alapján, illetve szükség szerint

	
	
	
Óvónői megbeszélések
	· tárgyhavi feladatok megbeszélése

· a feladatok pontosítása, ütemezése, szervezési feladatok megosztása

· a továbbképzéseken résztvevők beszámolója, tapasztalatok átadása – információáramlás

· gyermekvédelmi problémák, feladatok megbeszélése

	Havonta 1 alkalommal

	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	


Intézményvezető
	


A pedagógiai munkát segítők (a teljes dolgozói kör)


	
Munkatársi értekezlet
	· információáramlás biztosítása.

· a feladatok megbeszélése, pontosítása, ütemezése, szervezési feladatok megosztása


	A vezetői munkaterv alapján, illetve szükség szerint

	
	
	Dajkák továbbképzése
	· a gyermekcsoport aktuális nevelési feladatainak áttekintése, megbeszélése

· az egy csoportban dolgozó óvónők és dajkák gyermekekkel kapcsolatos tevékenységének összehangolása

	Negyedévenként, illetve szükség szerint

	
	Az óvoda valamennyi dolgozója


	Közös programok, ünnepek, emlékezetes napok

	Kötetlen együttlét.
	Előzetes megbeszélés, igény alapján

	
	
Szülők
	
Személyes találkozás, megbeszélés.


	
Szülők igénye alapján segítségnyújtás, tájékoztatás, stb.


	Előzetes megbeszélés, igény alapján

	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	

Óvodapedagógusok
	Nevelési Tanácsadó

· logopédusa


	Személyes találkozás, megbeszélés.
	Beszédhibák javítása, megszüntetése érdekében megbeszélés.
	Heti 1 alkalommal
az óvodában

	
	Kerületünk általános iskolái


	Iskolalátogatás a gyermekekkel

Óvodás tornaverseny

Szülői értekezlet, nyíltnap látogatás az óvodában


	
Ismerkedés az iskolával, a gyermekek érdeklődésének felkeltése.

Információáramlás biztosítása.
	Évente 1-1 alkalommal

	
	Orczy kert


	Rendezvények
	Gyermekprogramokon való részvétel, a szabadidő tartalmas eltöltése


	Évente 1-2 alkalommal

	
	Gyermek
	
Személyes találkozás, foglalkozás..
	Átfogóan, mindenre kiterjedően a Komplex Prevenciós óvodai Programunk, az Intézmény Minőségirányítási Programja és az aktuális év Pedagógiai munkaterve tartalmazza.


	
Folyamatos, napi találkozások


	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	

Óvodapedagógusok
	Szülők
	Napi találkozások


	A legfontosabb információk nyújtására van lehetőség


	
Naponta 

	
	
	Fogadóóra
	Együttműködés a gyermek harmonikus fejlődése, fejlesztése érdekében. Örömök, problémák megbeszélése.


	Negyedévenként, illetve
igény szerint

	
	
	Családlátogatás 
	Jó alkalom a család nevelési gyakorlatának, életkörülményeinek megismerésére, a gyermekkel való kapcsolat erősítésére.


	
Csoport ütemezés, illetve a szülő igénye szerint

	
	
	Szülői értekezlet
	Az együttműködés érdekében csoportot, a gyermekeket, a szülőket érintő legfontosabb témák, feladatok, programok, problémák megbeszélése.

A szülők véleményének meghallgatása, javaslataik figyelembe vétele.
	
Negyedévenként, illetve
igény szerint

	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	

Óvodapedagógusok
	Szülők
	Nyílt nap
	Lehetőséget biztosítunk a napi életbe való
betekintésre. 
A szülők személyes élményeik alapján gyermekük új vonásait, tulajdonságait fedezhetik fel, képet kapnak gyermekük közösségben elfoglalt helyéről, viselkedéséről, teljesítőképességéről, egyúttal módjuk van társaikkal való összehasonlításukra is.
	
Évente egyszer, illetve a szülők igénye szerint

	
	
	Játszódélután 
	a szülő - gyermek - óvónő kapcsolatának erősítése.
	
Évente egyszer, illetve a szülők igénye szerint

	
	
	Munkadélután


	A „más” körülmények közötti találkozás is jól szolgálja a nyílt, őszinte kapcsolat alakítását, erősítését. A szülők kötetlenebb formában szívesebben mondják el nevelési problémáikat, eredményeiket, örömeiket stb.
	
Évente egyszer, illetve a szülők igénye szerint


	
Kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Kezdeményezője
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	

Óvodapedagógusok
	Szülők
	Közös programok, ünnepek
	Lehetőséget teremtenek a család és az óvoda közötti kapcsolat elmélyítésére, egymás szokásainak, értékrendjének még jobb megismerésére, nevelési elveik közelítésére


	
A gyermekcsoport „Eseménynaptár” ütemezése alapján


5. sz. melléklet: A külső kommunikációra vonatkozó előírások

A külső kommunikációs folyamatok szabályozása a következő:
	
Külső kommunikáció
	Ellátandó feladatok, tevékenységek
	Gyakoriság

	Területébe tartozó esemény 
	Iránya, címzettje
	Típusa, formája
	
	

	
Hagyományos rendezvények

	
Gyermekek, pedagógusok
	
Óvodán belül elhelyezett hirdetmény.

	
Szóbeli, írásbeli tájékoztatás.
	
Eseménynaptár, foglalkozási terv szerint.

	
Óvodai beíratás
	
Szülők,
Pedagógusok
	
Óvodai Hívogató - kiadvány
	
Intézményünk bemutatásának megfogalmazása.
Az anyag továbbítása a fenntartónak – megjelentetés céljából.


	
Évente egyszer.


6. sz. melléklet: Vezetési feladatok
A minőségirányítási programban meghatározottak érvényre jutása érdekében a következő vezetői feladatokat kell ellátni:

	Vezetési feladat 

megnevezése
	A feladat ellátásáért felelős személy megnevezése
	Határidő

	
”Minőségi kör” létrehozásának kezdeményezése

	
Intézményvezető
	
Minden nevelési év elején, augusztusban.

	
”Minőségi kör” vezetőjének megbízása

	
Intézményvezető
	
Minden nevelési év elején, augusztusban.

	
Intézkedési terv meghatározása adott évre

	
Intézményvezető és a 
„Minőségi kör” vezető
	
Minden nevelési év elején, augusztusban – szeptemberben.

	
Az intézmény belső szabályainak áttekintése a minőségirányítási programra tekintettel

	
Intézményvezető és a 
„Minőségi kör” vezető
	
Minden nevelési év elején, augusztusban – szeptemberben.

	
Tervezési feladatok ellátásának irányítása

	
Intézményvezető
	
Minden nevelési év elején, augusztusban – szeptemberben.

	
Mérési feladatok ellátásának irányítása

	
Intézményvezető
	
Minden év tavaszán.

	
Mérési rendszer kidolgozása, áttekintése
	
Intézményvezető és a „Minőségi kör” vezető

	
Minden év tavaszán.

	
Értékelési feladatok ellátásának irányítása

	
Intézményvezető
	


	
Értékelési rendszer kidolgozása és működtetése
	
Intézményvezető és a 
„Minőségi kör” vezető

	



7. sz. melléklet: A tervezési folyamatok
	7.1 Szakmai tervezési feladatok

	· Minőségirányítással kapcsolatos tervezési feladatok

	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	
Minőségirányítási program
	
Minőségirányítási program elkészítése, az abban foglaltak érdekében intézkedések tétele.
	
Jogszabály szerint meghatározott tartalmi elemek, melyek figyelembe veszik az intézmény helyzetét.
	
A felülvizsgálati időt jogszabály határozza meg.
	
Alapját a következők képezik:

· Önkormányzati minőségirányítási program,

· Helyzetfelmérések.


Alapjául szolgál szinte valamennyi más folyamatnak.


	Minőségpolitikai nyilatkozat
	A minőségirányítási program részeként kerül meghatározásra.
	Fontos, hogy tartalmában olyan legyen, amely valóban az intézmény törekvéseit, szándékát rögzíti.
	u.a.
	u.a.

	Éves intézményi minőségcél meghatározása
	Az intézmény minőségirányítási programjában meghatározott célok adott évre való konkrét lebontása.
	A dokumentumnak tartalmaznia kell:

· a konkrét célokat,

· az ellátandó feladatokat,

· felelősöket,

· mérési eszközöket (indikátorokat),

· az elérendő eredményeket

· (sikerkritériumokat),

· határidőket.
	Tanévnyitó értekezlet
	Alapját a következők képezik:

· Intézményi minőségirányítási program, az abban meghatározott minőségcélok,

· Az előző évi minőségcélok és az elért eredmények értékelése.

Alapjául szolgál az adott évi minőségirányítási tevékenységeknek.



	Szakmai tervezési feladatok

	· A pedagógiai tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok

	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	
Helyi nevelési program
	
Felülvizsgálat a minőségirányítási program figyelembevételével
	
Tartalma: jogszabály szerint meghatározott.
	
Jogszabály szerint, illetve szükség esetén.
	
Alapját a következők képezik:

· Központi előírások,

· Minőségirányítási program.

Alapját képezi:

·  A foglalkozási terv megalkotásának. 

·  A nevelési tevékenységnek.


	
Pedagógiai éves munkaterv
	
Elkészíti az intézményvezető, jóváhagyja a nevelőtestület
	
Tartalma:

· feladatok,

· felelősök,

· határidők,

· egyéb.
	
Tanévnyitó értekezleten.
	Alapját képezik:

·  a nevelési program,

·  a MIP,

·  éves minőségcélok.
Alapjául szolgál:

· az intézmény egyéb szervezeteinek éves munkatervei kialakításához.


	
A gyermek csoport éves szokás, szabályrendszere
	
Csoport óvodapedagógusok készítik el.
	
Tartalma:

· célok, feladatok, melyet az év folyamán illetve év végére szeretnének elérni, megvalósítani a gyermekcsoportban.


	
Nevelési év eleje.
	
Alapját képezik:

· helyi nevelési program,
· éves pedagógiai munkaterv.



	Szakmai tervezési feladatok

	· A pedagógiai tevékenységgel kapcsolatos szakmai feladatok

	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	
A csoport éves terve


	
Csoport óvodapedagógusok készítik el.
	
Tartalma:

· tevékenységi területek éves anyaga.


	
Nevelési év eleje.
	
Alapját képezik:

· helyi nevelési program,

· éves pedagógiai munkaterv.



	
Éves gyermekenkénti fejlesztési terv
	
Csoport óvodapedagógusok készítik el.
	Tartalma:

· az egyéni fejlettségmérő lapok eredménye határozza meg (a hiányosságok rögzítése, illetve a fejlesztési feladatok meghatározása).

	
Nevelési év eleje.
	Alapját képezik:

· a felmérés eredménye.

Alapjául szolgál:
· a fejlesztő foglalkozások tervezéséhez.



	
Intézmény egyéb szervezeteinek éves munkatervei („Minőségi kör”, szülői munkaközösség, stb.)

	
A szervezet vezetője
	Tartalma:

a szervezet működési rendjét szabályozó dokumentumban.
	
A szervezet működési rendjét szabályozó dokumentumban.
	Alapjául szolgál:

· éves munkaterv.

Alapjául szolgál:

· az adott szervezet éves működésének.


	Szakmai tervezési feladatok

	· A pedagógusok továbbképzésével, képzésével kapcsolatos szakmai feladatok

	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	
Továbbképzési program
	
Továbbképzési program részletes elkészítése, felülvizsgálata.
	
Tartalma:

· - jogszabály szerint meghatározott tartalom, a minőségirányítási célok figyelembevétele.

	
7 évenként, illetve szükség esetén (ha módosítani kell)
	Alapját képezik:

· a MIP célkitűzései,

· Nevelési program.

Alapjául szolgál:

· az éves beiskolázási tervnek.


	
Éves beiskolázási terv
	
A dokumentum évenkénti elkészítése.
	
Tartalma:

· jogszabály szerint meghatározott tartalom, valamint az éves a minőségcélok figyelembevétele.

	
Évente
	
Alapját a következők képezik:

· továbbképzési program,

· éves minőségcélok.



	7.2 Biztonságos intézményüzemeltetéssel kapcsolatos tervezési feladatok


	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	
Tűzvédelmi oktatás és tevékenység tervezése

	A dokumentum évenkénti elkészítése
	Tartalma: tűzvédelmi szabályzat szerint.
	Évente, illetve a tűzvédelmi szabályzat szerint
	
Alapját képezi: a tűzvédelmi szabályzat.

	
Munkavédelmi oktatás és munkavédelmi tevékenység

	A dokumentum évenkénti elkészítése.
	Tartalma: munkavédelmi szabályzat szerint.
	Évente, illetve a munkavédelmi szabályzat szerint
	
Alapját képezi: a munkavédelmi szabályzat.

	Balesetvédelmi oktatás és tevékenység
	A dokumentum évenkénti elkészítése.
	Tartalma: munkavédelmi szabályzat szerint.
	
Évente, illetve a munkavédelmi szabályzat szerint

	
Alapját képezi: a munkavédelmi szabályzat.


	7.3 Gazdálkodással kapcsolatos tervezési feladatok


	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	
Költségvetési koncepció
	
Évenként költségvetési koncepció készítése
	
Tartalma:

· intézmény várható feladatai és annak kiadásai,

· jelentős változások, és annak hatásai,

· a MIP és az intézmény éves minőségcéljai megvalósításához szükséges kiadások.

	
Évente: Októberben.
	Alapját képezi:

· az előző évi költségvetés,

· a várható feladatváltozások,

· a MIP.

Alapjául szolgál a költségvetési tervezésnek

	
Költségvetési terv
	
Évenként költségvetési terv készítése.
	
Tartalma:

· - jogszabály szerint.
	
Évente – december - január hónapban
	Alapját képezi:

· a költségvetési koncepció.




	7.4 Ellenőrzési tevékenység tervezése


	Dokumentum
	Dokumentummal kapcsolatos feladatok
	A dokumentum tartalma
	Határidők
	A dokumentum viszonya más dokumentumhoz

	Éves pedagógiai munkaterv
	A pedagógiai munka ellenőrzésének terve - fejezet elkészítése.


	
Tartalma:

· pedagógusok,

· dajkák munkájának,

· a „Minőségi kör” tevékenységének ellenőrzése.


Az ellenőrzés:

· határideje,

· helye (melyik gyermekcsoportban),

· nevelési-tanulási terület,

· módszer,

· ellenőrzési szempontok,

· résztvevők stb.

	
Évente szeptember közepéig.
	Alapját képezik:

·  a nevelési program,

·  a MIP,

·  éves minőségcélok.
Alapjául szolgál:

· az éves ellenőrzési tevékenységnek.

	
Belső ellenőrzési terv


	
A terv elkészítése – ellenőrzési területek, feladatok meghatározása.


	Ellenőrzött anyag meghatározása a:

· Készpénzkezelés, nyilvántartás,

· Munkaügyi feladatok,

· Étkezéstérítési díjak, élelmezés,

· Intézményi gazdálkodás (anyag és készletgazdálkodás),

· Egyéb feladatok területén.


	
Évente szeptember közepéig.
	
Alapjául szolgál:

· az éves ellenőrzési tevékenységnek.


8. sz. melléklet: Ellenőrzési tevékenység
	PEDAGÓGUSOK

	Az ellenőrzés célja:

· Azonos pedagógiai nézetek, elvek alakítása.
· Komplex Prevenciós óvodai Programunk gyakorlati megvalósulásának nyomon követése, segítése.

· Kitűzött minőségcéljaink megvalósulásának gyakorlata.

· A gyermeki jogok érvényesülése: „A gyermeknek joga, hogy képességeinek, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön…”

Az értékelésnél fontosnak tartjuk:

· A pedagógiai szabadság tiszteletben tartását,

· hiteles legyen,

· mindig nyílt, a végzett munkával arányban álló, és minden lényeges kérdésre reagáló legyen,

· a helyzet elemzése, a problémák és az eredmények feltárása mellett mutassa meg a továbbfejlesztés lehetőségét és módját.



	ELLENŐRZÉS
	ÉRTÉKELÉS

	Terület 


	Módszer 
	
Lehetséges

Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	Pedagógiai dokumentáció
	dokumentum elemzés
	· A gyermekek fejlettségi szintjére alapozott célok, feladatok.
· A gyermekek életkori sajátosságaihoz igazodó tevékenységek.
· Az életkori sajátosságokra épülő készség-képesség fejlesztés.
· A csoport neveltségi szintje.

	feljegyzés
	megbeszélés
	feljegyzés
	Óvodavezető

	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	
Lehetséges

Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	
Egészséges életmódra nevelés
	
megfigyelés

	· A feltételek elemzése, értékelése 
– a továbbfejlesztés lehetőségei.
· A napirend elemzése, helyes életritmus kialakítása.
· Gyermek – óvónő kapcsolat.
· A kialakított szokás-szabályok figyelembe veszik-e a gyermekek életkori sajátosságait, egyéni fejlettségi szintjét valamint a helyi körülményeket.


	feljegyzés


	
önértékelés, megbeszélés



	feljegyzés


	Óvodavezető



	Játék
	
	· A feltételek elemzése, értékelése
– a továbbfejlesztés lehetőségei.
· Az óvónő személyisége, felkészültsége.

· Gyermek – óvónő, illetve a gyermekek egymás közötti kapcsolata.
· A játék kiegyensúlyozottsága, a gyermekek közötti társas kapcsolat.
· A differenciált egyéni fejlesztés lehetőségei játéktevékenység közben.


	
	
	
	

	Munka jellegű tevékenységek
	
	· A feltételek elemzése, értékelése
– a továbbfejlesztés lehetőségei.
· A gyermekcsoport légköre.

· A gyermekek önállósága, fejlettségi szintje.

· A kitűzött fejlesztési célok, feladatok, illetve azok megvalósulása a gyakorlatban.
	
	
	
	


	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	
Lehetséges

Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	Mozgás: testnevelés foglalkozás


	
megfigyelés
	· A feltételek elemzése, értékelése 
– a továbbfejlesztés lehetőségei.
· A gyermekcsoport légköre.

· Az óvónő személyisége, felkészültsége.

· Gyermek – óvónő, illetve a gyermekek egymás közötti kapcsolata. 

· A választott téma illeszkedése a tanulási folyamatba.

· A választott módszerek mennyire segítették és szolgálták a gyermekek készségének, képességeinek fejlesztését.

· Az anyag feldolgozása, a sokoldalú tapasztalatszerzés lehetőségei.

· A megértés és a sikeres végrehajtás érdekében milyen segítő eljárásokat alkalmazott az óvónő.

· A komplexitás megvalósulása.

· A gyermekek érdeklődése, aktivitása. 
· A kitűzött fejlesztési célok, feladatok, illetve azok megvalósulása a gyakorlatban.
· A differenciált egyéni fejlesztés megvalósulása.

· A gyermekek önállósága, fejlettségi szintje.

· Anyanyelvi nevelés.


	feljegyzés


	







önértékelés, megbeszélés



	feljegyzés


	Óvodavezető



	Játékba integrált fejlesztés: 

· Környezetünk mennyiségi és formai összefüggései

	
	
	
	
	
	

	
Játékba integrált fejlesztés: 

· Külső világ megismerése

	
	
	
	
	
	


	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	
Lehetséges

Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	
Játékba integrált fejlesztés: 

· Vizuális nevelés


	









megfigyelés



	· A feltételek elemzése, értékelése 
– a továbbfejlesztés lehetőségei.
· A gyermekcsoport légköre.

· Az óvónő személyisége, felkészültsége.

· Gyermek – óvónő, illetve a gyermekek egymás közötti kapcsolata. 

· A választott téma illeszkedése a tanulási folyamatba.

· A választott módszerek mennyire segítették és szolgálták a gyermekek készségének, képességeinek fejlesztését.

· Az anyag feldolgozása, a sokoldalú tapasztalatszerzés lehetőségei.

· A megértés és a sikeres végrehajtás érdekében milyen segítő eljárásokat alkalmazott az óvónő.

· A komplexitás megvalósulása.

· A gyermekek érdeklődése, aktivitása.
· A kitűzött fejlesztési célok, feladatok, illetve azok megvalósulása a gyakorlatban.
· A differenciált egyéni fejlesztés megvalósulása.

· A gyermekek önállósága, fejlettségi szintje

· Anyanyelvi nevelés.


	feljegyzés


	









önértékelés, megbeszélés



	feljegyzés


	Óvodavezető



	
Játékba integrált fejlesztés: 

· Ének – zene

	
	
	
	
	
	

	
Játékba integrált fejlesztés: 

· Mese – vers 


	
	
	
	
	
	


	Az óvodai csoportok fejlődése


	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	A gyermekek fejlődése


	megbeszélés


	
Komplex Prevenciós óvodai Programunk:

· Megfigyelési szempontjai, valamint a

· Fejlettségmérő lapok alapján:

· mozgásfejlettség, 
· testséma, 
· a téri tájékozódás, 
· térbeli mozgás fejlettsége, 
· az értelmi fejlettség, 
· a finommotoros koordináció fejlettsége, 
· a nyelvi kifejezőkészség, 

· gyermek szociális fejlettsége,

· szociális érettsége.


	
az óvónők feljegyzései
	
az óvónők beszámolója alapján, a felmérőlapok áttekintésével megbeszélés
	feljegyzés
	Óvodavezető 

	
	
	Intézményi minőségcéljaink szempontjai alapján.


	
	
	
	


	FEJLESZTŐ PEDAGÓGUS



	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	
Lehetséges

Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	
Differenciált egyéni fejlesztés
(gyermekcsoportból kiemelve)
	
megfigyelés
	· Tárgyi feltételek. 

· Gyermek – óvónő kapcsolat.

· A kitűzött fejlesztési célok, feladatok, illetve azok megvalósulása a gyakorlatban.

· A megértés és a sikeres végrehajtás érdekében milyen segítő eljárásokat alkalmazott.

· A választott módszerek mennyire segítették és szolgálták a gyermekek készségének, képességeinek fejlesztését.

· Terhelési szint.
(alulterhelés – optimális – túlterhelés)
· Anyanyelvi nevelés.


	feljegyzés
	
önértékelés, megbeszélés
	feljegyzés
	Óvodavezető

	A gyermekek fejlődése


	megbeszélés


	Az írásos dokumentációk alapján.
	
a fejlesztő pedagógus feljegyzései
	
megbeszélés 

a fejlesztő pedagógus beszámolója alapján, a dokumentáció áttekintésével 


	feljegyzés
	Óvodavezető 


	
„Minőségi kör” tevékenysége


	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	Fejlesztési terv alapján
	megbeszélés
	Fejlesztési terv aktuális feladatai alapján.


	
a „Minőségi kör” vezetőjének feljegyzései
	
a „Minőségi kör” vezetőjének beszámolója alapján megbeszélés


	jegyzőkönyv
	Óvodavezető 


	Dajkák 



	Az ellenőrzés célja:

· Munkafegyelem.

· Munkaköri feladataik ellátásának ellenőrzése (munkaköri leírás alapján).

Az értékelés szempontjai:

· Az egy csoportban dolgozó óvónők és dajkák gyermekekkel kapcsolatos tevékenységének összehangolása különös tekintettel a gondozási feladatok ellátására.
Az értékelés módszere: megbeszélés

Dokumentáció: feljegyzés




	Egyéb munkakörben foglalkoztatottak: konyhai dolgozó, fűtő, általános munkás, ügyintéző



	Az ellenőrzés célja:

· Munkafegyelem.

Az értékelés szempontjai:

· Munkaköri feladataiknak megfelelően (munkaköri leírás alapján).
Az értékelés módszere: megbeszélés

Dokumentáció: feljegyzés




	Ügyvitel, ügyintézés



	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	Készpénzkezelés, nyilvántartás
	Dokumentum elemzés
	· Rovat - elszámolási ív vezetésének szabályossága, pontossága.
	feljegyzés
	megbeszélés
	feljegyzés, szükség esetén jegyzőkönyv
	Óvodavezető 

	
Munkaügyi feladatok
	
	· Alkalmazások (fizetési osztály, fokozat, kulcs-számba való sorolás pontossága), munkaviszony megszüntetésének szabályossága.
· Adatfelvételi lap kitöltése, munkában töltött idők alapján munkaviszony kezdetének kiszámítása, megállapítása – illetve ennek pontossága.
· Kötelező emelések, magasabb kulcsszámba történő előlépések pontossága.
· Jelenléti ív vezetése, távolmaradási jelentések pontossága, jelenléti ív adataival való egyezősége.
· Szabadság megállapítások pontossága, nyilvántartási adatok egyezősége a jelenléti ívvel.
· Helyettesítési óradíjak szabályossága, a jelenléti ív és a helyettesítési napló szerinti órákkal azonosak-e a kimutatáson elszámolt óraszámok, stb.

	
	
	
	


	Ügyvitel, ügyintézés



	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	
Étkezéstérítési díjak, élelmezés
	Dokumentum elemzés
	· A térítési díjmegállapítások pontossága.
· A megállapított és a beszedett Ft összegek egyezősége.
· Étkezők nyilvántartása nyomtatványon pontosan történik-e az élelmezési adagok és a Ft összegek összesítése.
· Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartásának vezetése, annak pontossága, stb.
	feljegyzés
	megbeszélés
	feljegyzés, szükség esetén jegyzőkönyv
	Óvodavezető 

	
Intézményi gazdálkodás (anyag és készletgazdálkodás)
	
	· Központi nyilvántartó által kiadott alleltárak pontos vezetése (változások bejegyzése).
· Szobaleltárak szabályossága.
· Takarékossági tervek megvalósítása, különös tekintettel az energia felhasználásra.
· Társadalmi tulajdon védelme (épület állaga, eszköz megóvás).
· Készlet ellenőrzés. stb.


	
	
	
	

	
Ügyiratok kezelése, postázása


	
	· Előírásoknak megfelelő iktatás, iratkezelés
	
	
	
	


	Egyéb feladatok



	ELLENŐRZÉS

	ÉRTÉKELÉS


	Terület 


	Módszer 
	Szempontok
	Dokumentáció 
	Módszer 
	Dokumentáció 
	Felelős

	Rendeletek betartása, felettes szervek által kiadott körlevelekben foglalt utasítások betartása.


	megbeszélés


	Törvényesség
	

szükség esetén feljegyzés, jegyzőkönyv
	megbeszélés
	
szükség esetén feljegyzés, jegyzőkönyv
	Óvodavezető 

	Munkavédelmi utasítások betartása.

	
	
	
	
	
	

	Tűzvédelemmel kapcsolatos utasítások betartása, stb.


	
	
	
	
	
	


9. sz. melléklet: Vezető munkáját értékelő lap
Értékelt személy neve:……………………………………………………….

Értékelést vezető: ………………………...

Időpont: ………………………………………

Értékelési fokozat:

Nem megfelelő = 0

Kevéssé megfelelő = 1

Megfelelő = 2

Kiemelkedő = 3

	1. Szakmai ismeretek, jogszerű működtetés

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	A munkához szükséges önkormányzati rendeleteket és határozatokat ismerteti, elérhetőségét biztosítja a dolgozók részére
	
	
	
	

	2. 
	Munkája során az intézményi érdekeket képviseli
	
	
	
	

	3. 
	Intézményi dokumentumok tartalmi és formai megjelenítése-határidők betartása (Házirend, SZMSZ, Alapító Okirat, HOP)
	
	
	
	

	4. 
	Elkötelezett a pedagógiai programban megfogalmazott célokkal
	
	
	
	

	5. 
	Ön és továbbképzése
	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	2. Szakmai munka

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	A nevelőtestület véleményét figyelembe veszi az intézményi célok meghatározásánál
	
	
	
	

	2. 
	Munkája során gondot fordít a nevelési-oktatási folyamatok összhangjára, minőségére (HOP – MIP Munkaterv - Józsefvárosi Önkormányzat Intézkedési terve)
	
	
	
	

	3. 
	Figyelembe veszi a szervezet erősségeit és gyengeségeit
	
	
	
	

	4. 
	Gondoskodik az intézmény, benne a dolgozók és az intézményt használók biztonságáról, jó közérzetéről
	
	
	
	

	5. 
	A pedagógusok tapasztalatait, tudásuk, kreativitásuk ismeretében érvényesíti
	
	
	
	

	6. 
	Innovatív, ösztönöz, az új módszerek bevezetésére

	
	
	
	

	7. 
	Felismeri a szükséges változtatások szükségességét 
	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	

	3. Vezetői személyiség, képesség

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Mindent megtesz az intézmény hatékony menedzselése érdekében
	
	
	
	

	2. 
	Biztosítja a szervezeten belüli és kívüli kommunikációt és információáramlást
	
	
	
	

	3. 
	A szervezet egészének képviselete a fenntartó a társintézmények a dolgozók és a szülők felé
	
	
	
	

	4. 
	Vezetési ismeretek birtokában van (tervezési –szervezési - döntési feladatok, következetesség)
	
	
	
	

	5. 
	Segítségnyújtása a felmerülő problémák megoldásában
	
	
	
	

	6. 
	Problémaérzékenysége – segítőkészsége - együttműködő készsége
	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	4. Intézményi működtetés, szervezetfejlesztés, felelősség és hivatástudat

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Az intézmény zavartalan működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítása
	
	
	
	

	2. 
	Külső és belső erőforrások felkutatása, érvényesítése
	
	
	
	

	3. 
	Az intézmény saját bevételeinek felhasználása, célszerűsége (Pályázatok)
	
	
	
	

	4. 
	A rendelkezésre álló pénzügyi források felhasználása és a megfogalmazott intézményi célok összhangja
	
	
	
	

	5. 
	Prevenciós feladatai: Gyermekvédelem –esélyegyenlőség biztosítása – feltételeinek megteremtése, koordinálása
	
	
	
	

	6. 
	Jövőképe, hivatástudata

	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet 

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Önként vállal feladatokat, munkáját nagy igyekezettel végzi
	
	
	
	

	2. 
	Munkafegyelme példamutató, megbízhatóság és pontosság jellemzi
	
	
	
	

	3. 
	Adminisztrációs fegyelme (tartalmi és formai elemek)
	
	
	
	

	4. 
	Határidők pontos betartása és betartatása

	
	
	
	

	5. 
	Értekezletekre való felkészültsége 

	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	

	6. Partnerkapcsolatok

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Partnerkapcsolatok alakulása, színvonala

	
	
	
	

	2. 
	Környezettudatos magatartás érdekében végzett tevékenysége
	
	
	
	

	3. 
	Dolgozók döntéshozatalba történő bevonása

	
	
	
	

	4. 
	Konfliktuskezelő képessége

	
	
	
	

	5. 
	Az intézményen belüli pénzügyi folyamatok átláthatósága
	
	
	
	

	6. 
	Kommunikációja és együttműködése a fenntartóval
 
	
	
	
	

	7. 
	Kapcsolattartása a társintézményekkel


	
	
	
	

	8. 
	Ellenőrző tevékenysége

	
	
	
	

	9. 
	Panaszok kezelése-konfliktuskezelése

	
	
	
	

	10. 
	Partnerkapcsolatok alakulása, színvonala

	
	
	
	

	11. 
	Környezettudatos magatartás érdekében végzett tevékenysége
	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	7. A vezető által irányított intézmény munkájának színvonala

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Az intézmény más oktatási intézményekkel való kapcsolatépítésre irányuló tevékenysége
	
	
	
	

	2. 
	Szülőkkel való kapcsolattartása, kommunikációja

	
	
	
	

	3. 
	Partnerigény és elégedettségmérés eredményeinek felhasználása az intézményi munka javítása érdekében
	
	
	
	

	4. 
	Az intézmény kedvező megítélése érdekében kifejtett tevékenysége
	
	
	
	

	5. 
	Elismertség a kerületben és kerületen kívül


	
	
	
	

	6. 
	Szakmai ismeretek átadása

	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	8. Szervezetfejlesztés, feladatok és hatáskör delegálása, belső kommunikáció

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	A munkatársak, nevelőtestület véleményét kikéri a lényeges kérdésekben
	
	
	
	

	2. 
	Döntéseinél figyelembe veszi a munkatársak, nevelőtestület javaslatait
	
	
	
	

	3. 
	Az intézményi érdekeket megfelelően képviseli 


	
	
	
	

	4. 
	Pedagógusokkal kapcsolatos együttműködés és kommunikáció szintje, gyakorisága, hatékonysága, nevelési értekezletek
	
	
	
	

	5. 
	Az ellenőrzési folyamatokba bevonja vezető társait (Minőségi kör vezetője, vezető helyettes)
	
	
	
	

	6. 
	A csapatmunkát érvényesíti a nevelés minden területén
	
	
	
	

	7. 
	Az arányos munkamegosztásra való törekvése 

	
	
	
	

	8. 
	Munkatársak észrevételeit, kritikáját kikéri, figyelembe veszi
	
	
	
	

	9. 
	Az intézmény működési területeit és a munkatársak tevékenységét terv szerint ellenőrzi 
	
	
	
	

	10. 
	Az intézményben a dolgozók által elfogadott értékelési rendszert működteti
	
	
	
	

	11. 
	A szakmai ellenőrzése tervszerű, előre bejelenti


	
	
	
	

	12. 
	A feladatok kiosztásakor figyelembe veszi a dolgozók teherbírását, érdeklődési körét, szakmai profilját
	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


Erőssége:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Gyengesége:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Köszönjük közreműködését!

Dátum:………………………………………….

           értékelést végző

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	A vezető intézményi értékelésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	Pedagógusok összesített átlagpontszámai:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	Össz. átlag

	1. Szakmai ismeretek, jogszerű működtetés 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2. Szakmai munka 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3. Vezetői személyiség, képesség
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4. Intézményi működtetés, szervezetfejlesztés, felelősség és hivatástudat
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	6. Partnerkapcsolatok
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	7. A vezető által irányított intézmény munkájának színvonala
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	8. Szervezetfejlesztés, feladatok és hatáskör delegálása, belső kommunikáció
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budapest, ………………… 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Az óvodavezető intézményi értékelését összesítette:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	………………………………………………….

	
	
	
	
	
	
	                 Minőségi kör vezetője
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	kiemelkedő:
	3 pont

	
	VEZETŐI

INTÉZMÉNYI ÉRTÉKELŐ LAP
	
	
	
	megfelelő:
	2 pont

	
	
	
	
	
	kevéssé megfelelő:
	1 pont

	1. Az óvodavezető személyi adatai:
	
	
	
	
	
	
	nem megfelelő:
	0 pont

	*
	Neve (születési neve):  ………………………..………....…...…………………………………

	*
	Anyja neve:  ……………………………………………….……………………………………

	*
	Születési hely, idő:  ………………………………………………………………………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Az óvodavezető jogviszonyával kapcsolatos adatok: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazott besorolása: 
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A vezetői megbízás / munkakör betöltésének kezdete: 
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Az óvodavezető intézményi értékelésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	
	pontszám:

	3.1.
	Szakmai ismeretek, jogszerű működtetés 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	3.2.
	Szakmai munka 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	3.3.
	Vezetői személyiség, képesség
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Intézményi működtetés, szervezetfejlesztés, felelősség és hivatástudat
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	Partnerkapcsolatok
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.
	A vezető által irányított intézmény munkájának színvonala
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8.
	Szervezetfejlesztés, feladatok és hatáskör delegálása, belső kommunikáció
	
	
	
	 
	


	4. Az óvodavezető munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, javaslatok, célkitűzések:

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

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

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

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

	5. Vezetői értékelés összesítése
	
	
	Az elért pontszám összesen:
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(vezetői max. pont: 24)
	
	
	
	
	
	Százalékban:
	0
	%
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Százalékban:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	kiemelkedő:
	80-100 %
	
	
	%
	
	kiválóan alkalmas
	

	
	2. 
	megfelelő:
	60-79 %
	
	
	%
	
	 alkalmas
	

	
	3. 
	kevéssé megfelelő:
	30-59 %
	
	
	%
	
	kevéssé alkalmas
	

	
	4. 
	nem megfelelő:
	30 % alatt
	
	
	%
	
	alkalmatlan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dátum: 200…  ……………………  ……………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Az intézményi értékelés megállapításait az óvodavezetővel ismertettem.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Név:
	 
	
	
	
	 
	

	
	Minőségi kör vezetője
	
	
	
	óvodavezető
	


10. sz. melléklet: Óvodapedagógus munkáját értékelő lap

Értékelt személy neve:……………………………………………………….

Értékelést vezető: ………………………...

Időpont: ………………………………………

Értékelési fokozat:

Nem megfelelő = 0

Kevéssé megfelelő = 1

Megfelelő = 2

Kiemelkedő = 3

	1. Pedagógus személyisége, magatartása

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Probléma felismerése, kezelése


	
	
	
	

	2. 
	Konfliktuskezelő képesség


	
	
	
	

	3. 
	Tolerancia, empátia


	
	
	
	

	4. 
	Hangnem, kommunikáció


	
	
	
	

	5. 
	Rugalmasság 


	
	
	
	

	6. 
	Reális önértékelés


	
	
	
	

	7. 
	Pontosság, megbízhatóság 


	
	
	
	

	8. 
	Kreativitás 


	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	2. Nevelési célok megvalósítása érdekében végzett szakmai munka (felkészültsége, felkészülése, módszertani kultúrája, eredményessége)


	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Feltételek biztosítása (eszköz, élmény)


	
	
	
	

	2. 
	Ismeretátadás 


	
	
	
	

	3. 
	Szokásrendszer kialakítása


	
	
	
	

	4. 
	Gazdag módszertani kultúra


	
	
	
	

	5. 
	Differenciált nevelés


	
	
	
	

	6. 
	Dokumentáció


	
	
	
	

	7. 
	Óvodai rendezvényeken való részvétel


	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	3. Szakmai fejlődés, elhivatottság

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Önképzés


	
	
	
	

	2. 
	Továbbképzésben való részvétel


	
	
	
	

	3. 
	Team munkában való részvétel, plusz feladatok vállalása


	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


	4. Kapcsolattartás

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	1. 
	Nyitottság a partnerek felé


	
	
	
	

	
	Pedagógus kapcsolatai:
	
	
	
	

	2. 
	· óvónő-gyermek


	
	
	
	

	3. 
	· óvónő-óvónő


	
	
	
	

	4. 
	· óvónő-dajka


	
	
	
	

	5. 
	· óvónő-szülő


	
	
	
	

	Átlag pontszám:
	


5. Erőssége:
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

6. Gyengesége:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Köszönjük közreműködését!

Dátum:………………………………………….

         értékelt  pedagógus

	Óvodapedagógus értékelésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

Átlagpontszámok: 

 

 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	Önértékelés
	Csoporttárs
	Óvodavezető helyettes
	Óvodavezető
	Össz. átlag

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	 

	 1. Pedagógus személyisége, magatartása

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 2. Nevelési célok megvalósítása érdekében végzett szakmai munka 
	 
	 
	 
	 
	

	     (felkészültsége, felkészülése, módszertani kultúrája, eredményessége)
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 3. Szakmai fejlődés, elhivatottság 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 4. Kapcsolattartás
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budapest, …………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Az óvodapedagógus értékelését összesítette:
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	………………………………………………….

	
	
	
	
	
	
	             óvodavezető helyettes 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	kiemelkedő:
	3 pont

	
	MINŐSÍTÉSI LAP
ÓVODAPEDAGÓGUS
	
	
	
	megfelelő:
	2 pont

	
	
	
	
	
	kevéssé megfelelő:
	1 pont

	1. A közalkalmazott személyi adatai:
	
	
	
	
	
	
	nem megfelelő:
	0 pont

	*
	Neve (születési neve):  ………………………..………....…...…………………………………

	*
	Anyja neve:  ……………………………………………….……………………………………

	*
	Születési hely, idő:  ………………………………………………………………………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. A közalkalmazott jogviszonyával kapcsolatos adatok:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazott besorolása: 
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A minősítés indoka:  ……………...…………………………………………….
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	pontszám:

	3.1.
	Pedagógus személyisége, magatartása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	3.2.
	 Nevelési célok megvalósítása érdekében végzett szakmai munka 
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	3.5.
	Szakmai fejlődés, elhivatottság 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	Kapcsolattartás
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés,
a kevéssé alkalmas területen fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

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

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


	5. A közalkalmazott minősítése
	
	
	Az elért pontszám összesen:
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(óvodapedagógus max. pont: 12)
	
	
	
	Százalékban:
	0
	%
	

	6. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:
	
	
	
	

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

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Százalékban:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	kiemelkedő:
	80-100 %
	
	
	%
	
	kiválóan alkalmas
	

	
	2. 
	megfelelő:
	60-79 %
	
	
	%
	
	 alkalmas
	

	
	3. 
	kevéssé megfelelő:
	30-59 %
	
	
	%
	
	kevéssé alkalmas
	

	
	4. 
	nem megfelelő:
	30 % alatt
	
	
	%
	
	alkalmatlan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dátum: 200…  ……………………  ……………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A minősítés megállapításait a
	
	
	
	
	
	
	A minősítés tartalmát ismerem,
	

	
	közalkalmazottal ismertettem:
	
	P.h.
	
	
	    észrevételeimet megtettem.
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Név:
	 
	
	
	
	 
	

	
	óvodavezető
	
	
	
	(a minősített aláírása)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


11. sz. melléklet: Óvodatitkár munkáját értékelő lap

Értékelt személy neve:……………………………………………………….

Értékelést vezető: ………………………...

Időpont: ………………………………………

Értékelési fokozat:

Kiemelkedő = 3

Megfelelő = 2

Kevéssé megfelelő = 1

Nem megfelelő = 0

	
	
Értékelési szempont
	Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	9. 
	A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása

	
	
	
	

	10. 
	Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	
	
	
	

	11. 
	Gépírási, szövegszerkesztői, levelezési feladatok ellátása – az egyes írott dokumentumok formai, esztétikai megjelenítése (levelek, hirdetmények stb.)
	
	
	
	

	12. 
	Az intézmény zökkenőmentes működését szolgáló számítógépes programok használata: IMI, étkezési program
	
	
	
	

	13. 
	Jogszabályok, belső szabályozások ismerete

	
	
	
	

	14. 
	A munka hatékonysága


	
	
	
	

	15. 
	Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság
	
	
	
	

	16. 
	Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, gyorsaság
	
	
	
	

	17. 
	Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tűzrendészeti szabályok betartása
	
	
	
	

	18. 
	Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	
	
	
	

	19. 
	Emberi kapcsolatok, kommunikáció


	
	
	
	

	Értékelési pontszám összesen:

	


Erőssége:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Gyengesége:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Köszönjük közreműködését!

Dátum:………………………………………….

          értékelt óvodatitkár

	Óvodatitkár  értékelésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	Önértékelés
	Óvodavezető helyettes
	Óvodavezető
	Össz. átlag

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	 

	 1. A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	 2. Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 3. Gépírási, szövegszerkesztői, levelezési feladatok ellátása – az egyes írott 
	 
	 
	 
	

	    dokumentumok formai, esztétikai megjelenítése 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 4. Az intézmény zökkenőmentes működését szolgáló számítógépes 
	 
	 
	 
	

	    programok használata: IMI, étkezési program
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 5. Jogszabályok, belső szabályozások ismerete
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	 6. A munka hatékonysága
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	 7. Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	 8. Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, 
	 
	 
	 
	

	    gyorsaság
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 9. Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi 
	 
	 
	 
	

	     és tűzrendészeti szabályok betartása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	10. Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	

	11. Emberi kapcsolatok, kommunikáció
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budapest, …………………
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Az óvodatitkár értékelését összesítette:
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	………………………………………………….

	
	
	
	
	
	
	             óvodavezető helyettes 
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	kiemelkedő:
	3 pont

	
	MINŐSÍTÉSI LAP
ÓVODATITKÁR
	
	
	
	megfelelő:
	2 pont

	
	
	
	
	
	kevéssé megfelelő:
	1 pont

	1. A közalkalmazott személyi adatai:
	
	
	
	
	
	
	nem megfelelő:
	0 pont

	*
	Neve (születési neve):  ………………………..………....…...…………………………………

	*
	Anyja neve:  ……………………………………………….……………………………………

	*
	Születési hely, idő:  ………………………………………………………………………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. A közalkalmazott jogviszonyával kapcsolatos adatok:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazott besorolása: 
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A minősítés indoka:  ……………...…………………………………………….
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	pontszám:

	3.1.
	A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	 Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	3.3.
	Gépírási, szövegszerkesztői, levelezési feladatok ellátása – az egyes írott 
	
	
	
	
	 
	

	
	dokumentumok formai, esztétikai megjelenítése 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Az intézmény zökkenőmentes működését szolgáló számítógépes programok
	
	
	
	 
	

	
	 használata: IMI, étkezési program
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	Jogszabályok, belső szabályozások ismerete
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	A munka hatékonysága
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.
	Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	3.8.
	Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, gyorsaság
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.9.
	Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi és 
	
	
	
	 
	

	
	 tűzrendészeti szabályok betartása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.
	Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.11.
	Emberi kapcsolatok, kommunikáció
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés, 
a kevéssé alkalmas területen fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

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

	5. A közalkalmazott minősítése
	
	
	Az elért pontszám összesen:
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(óvodatitkár max. pont: 33)
	
	
	
	
	Százalékban:
	0
	%
	

	6. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:
	
	
	
	

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

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Százalékban:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	kiemelkedő:
	80-100 %
	
	
	%
	
	kiválóan alkalmas
	

	
	2. 
	megfelelő:
	60-79 %
	
	
	%
	
	 alkalmas
	

	
	3. 
	kevéssé megfelelő:
	30-59 %
	
	
	%
	
	kevéssé alkalmas
	

	
	4. 
	nem megfelelő:
	30 % alatt
	
	
	%
	
	alkalmatlan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dátum: 200…  ……………………  ……………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A minősítés megállapításait a
	
	
	
	
	
	
	A minősítés tartalmát ismerem,
	

	
	 közalkalmazottal ismertettem.
	
	P.h.
	
	
	    észrevételeimet megtettem.
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Név:
	 
	
	
	
	 
	

	
	(a minősítést végző aláírása, beosztása)
	
	
	
	(a minősített aláírása)
	


12. sz. melléklet: Óvodai dajka munkáját értékelő lap

Értékelt személy neve:……………………………………………………….

Értékelést vezető: ………………………...

Időpont: ………………………………………

Értékelési fokozat:

Kiemelkedő = 3

Megfelelő = 2

Kevéssé megfelelő = 1

Nem megfelelő = 0

	
	
Értékelési szempont
	
Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	20. 
	A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása:

· a meghatározott munkaterület (csoportszoba, öltöző, folyosó, mellékhelyiségek stb. illetve berendezési tárgyak takarítása, tisztasága stb.)

· a gyermekcsoport életével kapcsolatos feladatok ellátása (pl. a gondozással kapcsolatos feladatok stb.)
	
	
	
	

	21. 
	Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	
	
	
	

	22. 
	Jogszabályok, belső szabályozások ismerete

	
	
	
	

	23. 
	A munka hatékonysága


	
	
	
	

	24. 
	Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság
	
	
	
	

	25. 
	Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, gyorsaság
	
	
	
	

	26. 
	Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tűzrendészeti szabályok betartása
	
	
	
	

	27. 
	Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	
	
	
	

	28. 
	Emberi kapcsolatok, kommunikáció


	
	
	
	

	29. 
	Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés

	
	
	
	

	30. 
	Túlmunka végzése, plusz feladatok vállalása


	
	
	
	

	Értékelési pontszám összesen:

	


Erőssége:

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

Gyengesége:

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

Köszönjük közreműködését!

Dátum:………………………………………….

        értékelt  óvodai dajka

	Óvodai dajka értékelésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	Önértékelés
	Csop. óvodapedagógusok
	Óvodavezető helyettes
	Óvodavezető
	Össz. átlag

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	 

	 1. A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása 

 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 2. Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 3. Jogszabályok, belső szabályozások ismerete
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 4. A munka hatékonysága
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 5. Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 6. Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	     segítőkészség, gyorsaság
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 7. Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi 
	 
	 
	 
	 
	

	     és tűzrendészeti szabályok betartása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 8. Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség

 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 9. Emberi kapcsolatok, kommunikáció
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	10. Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	11. Túlmunka végzése, plusz feladatok vállalása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budapest, …………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Az óvodai dajka intézményi értékelését összesítette:
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	………………………………………………….

	
	
	
	
	
	
	             óvodavezető helyettes 
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	kiemelkedő:
	3 pont

	
	MINŐSÍTÉSI LAP
ÓVODAI DAJKA
	
	
	
	megfelelő:
	2 pont

	
	
	
	
	
	kevéssé megfelelő:
	1 pont

	1. A közalkalmazott személyi adatai:
	
	
	
	
	
	
	nem megfelelő:
	0 pont

	*
	Neve (születési neve):  ………………………..………....…...…………………………………

	*
	Anyja neve:  ……………………………………………….……………………………………

	*
	Születési hely, idő:  ………………………………………………………………………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. A közalkalmazott jogviszonyával kapcsolatos adatok:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazott besorolása: 
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A minősítés indoka:  ……………...…………………………………………….
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	pontszám:

	3.1.
	A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Jogszabályok, belső szabályozások ismerete
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	A munka hatékonysága
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság 
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, gyorsaság 
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.
	Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi és 
	
	
	
	 
	

	
	tűzrendészeti szabályok betartása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8.
	Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.9.
	Emberi kapcsolatok, kommunikáció
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.
	Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.11.
	Túlmunka végzése, plusz feladatok vállalása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés,
a kevéssé alkalmas területen fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

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

	5. A közalkalmazott minősítése
	
	
	Az elért pontszám összesen:
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(óvodai dajka max. pont: 33)
	
	
	
	
	Százalékban:
	0
	%
	

	6. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:
	
	
	
	

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

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Százalékban:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	kiemelkedő:
	80-100 %
	
	
	%
	
	kiválóan alkalmas
	

	
	2. 
	megfelelő:
	60-79 %
	
	
	%
	
	 alkalmas
	

	
	3. 
	kevéssé megfelelő:
	30-59 %
	
	
	%
	
	kevéssé alkalmas
	

	
	4. 
	nem megfelelő:
	30 % alatt
	
	
	%
	
	alkalmatlan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dátum: 200…  ……………………  ……………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A minősítés megállapításait a
	
	
	
	
	
	
	A minősítés tartalmát ismerem,
	

	
	 közalkalmazottal ismertettem.
	
	P.h.
	
	
	    észrevételeimet megtettem.
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Név:
	 
	
	
	
	 
	

	
	(a minősítést végző aláírása, beosztása)
	
	
	
	(a minősített aláírása)
	


13. sz. melléklet: Kertész, általános munkás munkáját értékelő lap

Értékelt személy neve:……………………………………………………….

Értékelést vezető: ………………………...

Időpont: ………………………………………

Értékelési fokozat:

Kiemelkedő = 3

Megfelelő = 2

Kevéssé megfelelő = 1

Nem megfelelő = 0

	
	
Értékelési szempont
	
Értékelési fokozat

	
	
	3
	2
	1
	0

	31. 
	A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása

	
	
	
	

	32. 
	Az udvar, illetve az ott található játékeszközök, berendezések ellenőrzése baleset megelőzés szempontjából
	
	
	
	

	33. 
	Az udvar rendben tartása:

· seprés, a növények (virág, sövény) gondozása,

· homok felásása, stb.

Járófelületek tisztán tartása, csúszás-mentesítése a téli időszakban.    
	
	
	
	

	34. 
	Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	
	
	
	

	35. 
	Jogszabályok, belső szabályozások ismerete

	
	
	
	

	36. 
	A munka hatékonysága


	
	
	
	

	37. 
	Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság különösen a karbantartási munkák területén:

· az udvaron játékeszközök, kerítés festése stb.

· épületen belül kisebb javítási munkák ellátása
	
	
	
	

	38. 
	Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, gyorsaság
	
	
	
	

	39. 
	Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tűzrendészeti szabályok betartása
	
	
	
	

	40. 
	Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	
	
	
	

	41. 
	Emberi kapcsolatok, kommunikáció


	
	
	
	

	Értékelési pontszám összesen:

	


Erőssége:

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

Gyengesége:

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

Köszönjük közreműködését!

Dátum:………………………………………….

értékelt kertész, általános munkás

	Kertész, általános munkás  értékelésének szempontjai: 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	Önértékelés
	Minőségi kör vezetője
	Óvodavezető helyettes
	Óvodavezető
	Össz. átlag

	
	
	
	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	 

	 1. A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 2. Az udvar, illetve az ott található játékeszközök, berendezések ellenőrzése 
	 
	 
	 
	 
	

	    baleset megelőzés szempontjából
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 3. Az udvar rendben tartása - Járófelületek tisztán tartása, csúszás- 
	 
	 
	 
	 
	

	   mentesítése a téli időszakban    
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 4. Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 5. Jogszabályok, belső szabályozások ismerete
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 6. A munka hatékonysága
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 7. Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság
	 
	 
	 
	 
	

	     különösen a karbantartási munkák területén
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 8. Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, 
	 
	 
	 
	 
	

	    gyorsaság
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 9. Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi 
	 
	 
	 
	 
	

	     és tűzrendészeti szabályok betartása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	10. Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség

 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	11. Emberi kapcsolatok, kommunikáció
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Budapest, …………………
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Az óvodai dajka intézményi értékelését összesítette:
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	………………………………………………….

	
	
	
	
	
	
	             óvodavezető helyettes 
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	kiemelkedő:
	3 pont

	
	MINŐSÍTÉSI LAP
KERTÉSZ, ÁLT. MUNKÁS
	
	
	
	megfelelő:
	2 pont

	
	
	
	
	
	kevéssé megfelelő:
	1 pont

	1. A közalkalmazott személyi adatai:
	
	
	
	
	
	
	nem megfelelő:
	0 pont

	*
	Neve (születési neve):  ………………………..………....…...…………………………………

	*
	Anyja neve:  ……………………………………………….……………………………………

	*
	Születési hely, idő:  ………………………………………………………………………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. A közalkalmazott jogviszonyával kapcsolatos adatok:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazotti jogviszony kezdete: 
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A közalkalmazott besorolása: 
	
	
	
	
	
	
	 
	
	
	
	
	

	*
	A minősítés indoka:  ……………...…………………………………………….
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. A közalkalmazott minősítésének szempontjai: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	pontszám:

	3.1.
	A Munkaköri leírásban szereplő feladatok ellátása 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2.
	Az udvar, illetve az ott található játékeszközök, berendezések ellenőrzése 
	
	
	
	
	 
	

	
	baleset megelőzés szempontjából
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.
	Az udvar rendben tartása - Járófelületek tisztán tartása, csúszás-mentesítése a téli 
	
	
	 
	

	
	időszakban    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.4.
	Szakmai felkészültség: elvárt ismeretek megléte, mélysége
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.5.
	Jogszabályok, belső szabályozások ismerete
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.6.
	A munka hatékonysága
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.7.
	Szükséges képességek megléte: helyzetfelismerés, kreativitás, önállóság különösen
	
	
	 
	

	
	a karbantartási munkák területén
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.8.
	Személyes tulajdonságok: pontosság, megbízhatóság, segítőkészség, gyorsaság
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.9.
	Vagyonbiztonság, intézményi titoktartás, a munkavédelmi, balesetvédelmi és 
	
	
	
	 
	

	
	 tűzrendészeti szabályok betartása
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.10.
	Megbízhatóság, vezetői utasítások elvégzése, elkötelezettség
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.11.
	Emberi kapcsolatok, kommunikáció
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges körülmény, megjegyzés,
a kevéssé alkalmas területen fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

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

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

	5. A közalkalmazott minősítése
	
	
	Az elért pontszám összesen:
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(kertész, ált. munkás max. pont: 33)
	
	
	Százalékban:
	0
	%
	

	6. A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:
	
	
	
	

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

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Százalékban:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. 
	kiemelkedő:
	80-100 %
	
	
	%
	
	kiválóan alkalmas
	

	
	2. 
	megfelelő:
	60-79 %
	
	
	%
	
	 alkalmas
	

	
	3. 
	kevéssé megfelelő:
	30-59 %
	
	
	%
	
	kevéssé alkalmas
	

	
	4. 
	nem megfelelő:
	30 % alatt
	
	
	%
	
	alkalmatlan
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Dátum: 200…  ……………………  ……………..
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A minősítés megállapításait a
	
	
	
	
	
	
	A minősítés tartalmát ismerem,
	

	
	 közalkalmazottal ismertettem.
	
	P.h.
	
	
	    észrevételeimet megtettem.
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Név:
	 
	
	
	
	 
	

	
	(a minősítést végző aláírása, beosztása)
	
	
	
	(a minősített aláírása)
	


14. sz. melléklet: Az irányított önértékelés algoritmusa

	Feladat
	Felelős
	Módszer
	Sikerkritérium
	Határidő

	Felkészülés az irányított önértékelés elvégzésére. 
	Minőségügyi vezető
	Tréning,

Szakanyag áttekintés
Irányított beszélgetés
	A felkészülés és a tréning megtörtént
	A konkrét mérés megkezdése előtt 3 hét.

	Kérdőívek áttekintése kipróbálása, véglegesítése.
	Minőségügyi vezető
	Dokumentumelemzés
	A kérdőívek felhasználhatók a méréshez.
	Mérés előtt 2 héttel

	Felmérésbe bevontak körének meghatározása – minta.
	Minőségügyi vezető
	Dokumentumelemzés
	70% bevonásra kerül a dolgozók közül.
	Mérés előtt 1 héttel.

	Kérdőívek tartalmának közös megbeszélése, az egységes értelmezés szükség szerint.
	Minőségügyi vezető
	Irányított megfigyelés, célzott beszélgetés
	Megértés létrejön
	Mérés időpontja.

	Kérdőívek kiosztása, kitöltetése összegyűjtése.
	Minőségi kör tagjai
	
	Kérdőívek kitöltve visszaérkeztek. 
A megkérdezettek 50 %-a,
+, – 10 %-a visszaadja
	A mérés napja

	Az eredményre vonatkozó adatok gyűjtése, összeállítás intézményi szinten.
	Minőségügyi vezető
	Dokumentumelemzés, adatgyűjtés, statisztika
	Kiértékelés 100%-ban megtörtént.
	Mérést követő 2 hét.

	Kérdőívek és adatok összegzése, feldolgozása – százalékérték, pontszámok és az elért eredményeink mentén. Trendvizsgálat elvégzése.
	Minőségügyi vezető
	Táblázat, grafikon
	Összegzések elkészülnek.
	Mérést követő 4. hét 

	A megerősödést mutató területek összegzése.
	Minőségügyi vezető
	Fontosság, megvalósulás diagram
	Összegzés megtörtént
	Mérést követő 5. hét.

	Fejlesztésre váró területek meghatározása, kijelölése.
	Minőségi kör tagjai
	Fontosság, megvalósulás, Metaplan rendező tábla
	Fejlesztési terület meghatározás megtörtént
	Mérést követő 6. hét.

	További ok-feltárások, célmeghatározások, intézkedési tervek készítése.
	Minőségügyi vezető, team tagok és az alkalmazotti kör bevonásával
	5 miért módszer, PDCA ciklus alkalmazásával tervkészítés.
	Alkalmazottak 80%-a lehetőleg vegyen részt a munkában.
	Tavaszi nevelőtestületi értekezleten.

	Visszacsatolás a partnereknek
	Minőségügyi vezető
	Személyesen vagy írásban.
	Visszacsatolás minden partner felé 100%-ban megtörtént.
	Mérést követő 8. hét. Legkésőbb az adott tanév tanévzáró értekezletéig.
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