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Fügelék

Mottó : „ Nem az új gondolatok megértése a nehéz, hanem a régiektől való megszabadulás, mert ezek behálózzák agyunk minden zugát…” 

J. M. Keynes

1.   BEVEZETŐ
A minőségfejlesztésre való ráhangolódást 1998-ban, Epres Programunk megírásával kezdtük meg. Innen számítjuk azon törekvéseinket, amely az intézményi működés újszerű fejlesztésére irányulnak. Ezek kezdetben tapogatódzó útkeresések voltak, majd egyre határozottabb formát öltve bontakoztak ki elképzeléseink annak érdekében, hogy óvodánk a nevelési programunkban megfogalmazottak alapján egyre kiszámíthatóbban és eredményesebben működjön. 

A Közoktatási törvény előírásainak megfelelően:

· felülvizsgáltuk nevelési programunkat és 

· kidolgoztuk intézményünk minőségirányítási programját, majd 

· kiegészítettük a törvényi előírásoknak megfelelően.

A minőségirányítási program két részből áll   

1. Minőségpolitika

Az intézmény vezetésének a minőségre vonatkozó, hivatalosan kinyilvánított szándékai és irányvonala.

2. Minőségfejlesztés 

Az a tevékenység, amelynek során megvalósulnak a szakmai célkitűzések és az intézmény működésének egymáshoz való közelítése a partneri elégedettség érdekében.

A rendszer kiépítésével :

· a partner központú működés megvalósítása,

· a szervezeti kultúra folyamatos fejlesztése,

· az eredményes, hatékony működés, és

· a folyamatos fejlesztés valósul meg.

Saját rendszert építünk ki.  A fejlesztés megvalósítása érdekében a PDCA ciklus folyamatos, teljes körű működtetésének megvalósítására törekszünk.

2.
   ÁLTALÁNOS RÉSZ
2.1.
   ÓVODÁNK BEMUTATÁSA 

A Budapest Főváros IX. Kerület Ferencváros Önkormányzata által fenntartott négycsoportos, 100 férőhelyes óvodánk a József Attila lakótelepen épült 1966-ban. Jó állapotban lévő, tágas, világos épület, amely alkalmas színtere az óvodáskorú gyerekek nevelésének. Hatalmas udvarunk biztosítja gyermekeink szabad levegőn való tevékenykedését. 

Lakókörzetünket részben a lakótelepi, részben a Gyáli út környékén élő családok alkotják. A lakóközösség összetétele heterogén. Gyermekeink kis része megélhetési gondokkal küszködő családokból, más részük viszonylagos anyagi jólétből, kényeztető környezetből érkezik hozzánk. A családok érdeklődése, együttműködési készsége többségében erősödik. Egyre nagyobb szükség van az összehangolt, egymást kiegészítő munkára, mert nő a problémás, az egyéni fejlesztésre, a várhatóan tanulási nehézséggel küzdő, valamint a logopédiai foglalkozásra szoruló gyermekek száma. 
2.2.    SZEMÉLYI, TÁRGYI ERŐFORRÁSOK

2.2. 1.   Személyi erőforrások

Gyermekek és szülők
A személyi feltételek rendszerének alapja és részese a gyermek, mint az óvoda tényleges használója. Intézményünk szerencsés helyzetben van, mert a létszámcsökkenés csak kis mértékben érintett bennünket. Ez a csökkenés viszont pozitívan befolyásolta a gyermekek „komfort érzetét”. 

A szülők fontos szerepet töltenek be életünkben, hiszen, mint megrendelők közvetlenül és közvetve is hatnak nevelőmunkánkra. A családokkal való kapcsolatunk jó. Szívesen hozzák gyermekeiket hozzánk. 

Óvodapedagógusok

Nevelőtestületünk kiegyensúlyozott, egységes. Olyan közösség, ahol prioritása van a gyerekszeretetnek, az óvoda értékrendjével való azonosulásnak, valamint jelen van a folyamatos megújulási igény. Nevelési programunk sikeres működtetésének és a minőségfejlesztés megvalósításának alapja szakmai kompetenciánk tudatos erősítése. Nevelőtestületünk folyamatos továbbképzését rendkívül fontosnak tartom/tartjuk. Különleges szerepe volt/van a minőséggel kapcsolatos fogalmak és tennivalók helyes értelmezésének, a szemléletváltásnak, hiszen a minőségfejlesztés záloga a felkészültségben rejlik. A továbbképzések szervezése során az egyéni igények mellett programunk kondicionálása, valamint a működtetéshez szükséges feltételek megteremtése együttesen kell érvényesüljenek.

A nevelőmunkát segítő munkatársak

A dadus nénik összeszokott közösséget alkotnak. Dajka végzettsége, érettségije, illetve valamilyen szakképesítése mindnyájuknak van. Munkájukat komolyan veszik, együttműködőek.

2.2.2.  Tárgyi, anyagi erőforrások 

A pedagógiai szemléletű gazdálkodást előtérbe helyezve – az egyre szűkülő anyagi lehetőségeink ellenére – fejlődés tapasztalható:

· Költségvetésünk szűkös, takarékosan élünk. Az eredményes nevelőmunka tárgyi feltételei azonban biztosítottak. 

· Önkormányzatunk segítségével, kis lépésekben, de folyamatosan korszerűsíteni, bővíteni tudjuk óvodánk eszköz és felszerelés szükségletét

· Pályázati pénzekből minden évben lehetőségünk nyílik eszközfejlesztésre. 

· Alapítványunk eredményesen működik, a szülők adakozóak, így több fejlesztőeszköz beszerzésére van lehetőségünk.

3.
MINŐSÉGPOLITIKÁNK
    3.1.   FENNTARTÓI ELVÁRÁSOK BEÉPÍTÉSE

Intézményünk minőségirányítási programja és teljes körű önértékelése szoros kapcsolatban áll a fenntartói minőségirányítási rendszerben megfogalmazottakkal.

A kapcsolat kétirányú:

· Az önkormányzat minőségirányítási programja meghatározza azokat a főbb elvárásokat, melyek alapul szolgálnak önértékelési rendszerünk kialakításához. 
· Az önértékelés eredményét összevetjük a fenntartói elvárásokkal és ennek alapján határozzuk meg a további feladatainkat.

Mindezeken felül a fenntartó ütemezte a vizsgálatok rendjét is, amelyek konkrét támpontot jelentenek az intézmények számára, és egyben a kiszámíthatóságot biztosítják. 

A rendszer akkor lehet hatékony és működőképes, ha figyelembe veszi a folyamatosan változó adottságokat, lehetőségeket, eredményeket, és ezekre alapozva az intézmény és a fenntartó is időben megteszi a szükséges intézkedéseket.

	Fenntartói elvárások
	Intézményi céljaink
	Feladataink

	A társadalmi kihívásoknak való megfelelés
Környezeti nevelés

Integráció
	Az együttnevelés során az ép gyermekkel való azonosság megéreztetése és a másság segítő szándékú megközelítése annak érdekében, hogy a sérült gyermek megközelít-hesse / elérhesse társai szintjét.
	· A környezettudatos magatartás alakítása és az életviteli szokások megalapozása mellett a szocializációs folyamatok elősegítése

· Az értékek tudatos és átgondolt közvetítése.

· Pozitív érzelmi viszony kialakítása.

· A sérült gyermek másságát elfogadó, támogató környezet kialakítása.



	A hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű  gyermekek differenciált nevelése, fejlesztése, társadalmi integrációjának támogatása

	Egyenlő esély biztosítása az iskolakezdéshez.
	· Motiváló környezet kialakítása

· Az egyéni képességfejlesztés tudatos tervezése

· A pedagógus továbbképzés tudatos szervezése.



	Egészséges életmódra nevelés
	Az óvodába lépéstől az iskolakezdésig életkoruknak és szükségleteiknek megfelelő egészséges, biztonságot nyújtó, derűs, vidám környezet feltételeinek megteremtése.


	· A testi fejlődés elősegítése

· Az egészségmegőrző szokások kialakítása

· A lelki egészség és a szociális érzékenység erősítése

	Pedagógiai hozzáadott érték
	A pedagógiai munka elismerésének alapja
	A neveltségi szint, valamint a bemeneti és kimeneti mérések.




3.2.   MINŐSÉGI CÉLJAINK 

3.2.1. Nevelési programunk tükrében

Az egységes, minden csoportra érvényes szemléletet közösen kialakított pedagógiai programunkban határoztuk meg az alábbiak szerint: 

· Programunk tartópillére a környezeti nevelés, mert hisszük, hogy ebben az életkorban meghatározó a szerepünk a megfelelő környezetkultúra, gondolkodás és életmód kialakításában.

· Kiemelten kezeljük a  képességfejlesztést, amely lehetővé teszi, hogy az egyéni sajátossághoz, az eltérő fejlődési ütemhez és éréshez igazodó fejlesztést biztosítsunk gyermekeink számára.

· Alapító Okiratunknak megfelelően befogadjuk / integráljuk az enyhe fokban autista, beszédfogyatékos, valamint a megismerő funkciók és a viselkedés fejlődésének organikus okokra vissza nem vezethető rendellenességével küzdő gyermeket.

Alapelveink :

· Törekszünk a szeretetteljes, elfogadó, megértő nevelői magatartás, és a harmonikus, biztonságot sugárzó, derűs légkör megteremtésére.  

· Az óvodás gyermek alapvető szeretet szükségletének kielégítésével hozzájárulunk gyermekeink egyenletes fejlődéséhez. 

· Biztosítjuk az életkoronként és egyénenként változó testi-lelki szükségletek kielégítését és az egyéni, differenciált képességfejlesztést.

· Lehetőséget biztosítunk a sokszínű tevékenykedésre, elsősorban a játékra.

· A szocializációs folyamat és az alkotó életvezetés megalapozását az értékek tudatos és átgondolt közvetítésével tesszük, figyelve arra, hogy azok egybeessenek az óvodás gyermek szükségleteivel.

· A környezettudatos életszemlélet megalapozása során alakítjuk gyermekeink együttműködési készségét, kommunikációját, kreativitását, magabiztosságát.

· A másság elfogadása/elfogadtatása során erősítjük a szociális érzékenységet.

Értékközvetítés:

	Érték
	Minőségi céljaink
	Feladataink

	EGÉSZSÉG
	· az egészséges életvezetési és egészség megőrzési szokások kialakítása

· külső környezetünk megisme-  rése 

· a lelki egészség megőrzése, helyes énkép alakítása

· mozgáskedv és mozgásigény kielégítése
	· szemléletformálás,

· testi komfort érzet, szükséglet kielégítése,

· egészséges életritmus megteremtése,

· a szokás és szabályrendszer kialakítása az életkori sajátosságok figyelembe vételével

· mozgásjártasság és készség változatos fejlesztésének biztosítása

	MAGYARSÁG

TUDAT


	· érzelmi alapokon nyugvó érdeklődési kedv felkeltése környezetünk iránt

· kulturális és természeti értékeink megismertetése

· hazaszeretetre nevelés
	· a magyar népmesék, népi költészet átörökítése

· kommunikációs készség fejlesztése

· népi dalos játékok, mondókák közvetítése 

· környezettudatos magatartás 

alapozása

· az erkölcsi norma alakítása

· gyermek közeli ünnepek szervezése
· a magyarság iránti büszkeség,

tisztelet csíráinak elültetése

	HUMÁNUM


	· a gyermek és a felnőtt tisztelete

· a másság elfogadtatása

· egymás elfogadása, megértése

· humanista értékek közvetítése

· a sérült gyermek másságát elfogadó, támogató környezet kialakítása


	· az elfogadás, a tolerancia, a bizalom, és egymás tiszteletben tartásának alakítása

· együttműködő magatartási formák és viselkedési szokások alapozása

· a szociális készségek alapozása

·  az ép gyermekekkel való azonosság megéreztetése, a beilleszkedés elősegítése, az egyéni fejlesztés tudatos átgondolása, együttműködés a segítő szakemberekkel.

	KREATIVITÁS
	· környező világunk megismerése, feldolgozása, újraalkotása

· esztétikai érzékenység megalapozása

· az alkotó gondolkodás és az önkifejezési vágy igényének kialakítása
	· alkotó-befogadó képesség, a fantázia, a kreatív gondolko- dásmód alakítása

· a vizuális, a zenei, és az irodalmi nyelv használatának megalapozása

· az alkotás örömének megéreztetése




3.2.2.   A szervezetfejlesztés tükrében

     (Óvodánk szerkezeti struktúrája
1.sz. melléklet,

       Partnereink azonosítása              2.sz. melléklet)


· Az eredményes és hatékony működés megvalósítása  

· a dolgozói elkötelezettség

· a nevelési tevékenységgel kapcsolatos elégedettség

· a pedagógiai munka körülményeivel való elégedettség

· a folyamatok azonosítása, szabályozása,

· működő önértékelési rendszer kidolgozása során
· A partnerközpontú működés megvalósítása  

· a partneri igények, vélemények, elégedettség megismerése,

· a párbeszéd kialakítása,

· az együttműködési igény feltételeinek megteremtése,

· a kölcsönös elkötelezettség kialakítása
· A szervezeti kultúra fejlesztésévek kapcsolatos célok

· a vezetés elkötelezettségének erősödése

· munkatársak bevonása – felelősség, hatáskör delegálása és a

· motivációs célok 

· Fejlesztési céljaink 

· tényeken alapuló döntések

· az eredmények elemzése, felhasználása

· Társadalmi hatással kapcsolatos céljaink

· a helyi közösségben vállalt szerep

· a közvetett partnerkapcsolatok eredménye

3.4.    JÖVŐKÉPÜNK

Óvodánk olyan szolgáltatást nyújtó intézménnyé szeretne válni, ahol a gyerekek közti egyéni különbözőségeket tolerálva, az egyéni igényeknek, szükségleteknek megfelelően folyik a nevelőmunka.

Vezetés - irányítás :

· Tudatos és tervszerű vezetői munka elmélyítése, amely optimális beavatkozást, tevékenységrendszert és fejlődési követelményt biztosít nevelőtestületünk számára a folyamatos minőségjavítás érdekében. Az eredményes szervezeti működtetés reformjával a kollégák bevonása óvodánk életének egyre több területébe: a döntések előkészítésébe, a problémák megoldásába, a folyamatos fejlesztésbe.  

A nevelői hatékonyság, pedagógiai munka :

· A nyugodt, kiegyensúlyozott és kiszámítható nevelőmunka feltételeinek megteremtése mindennapi életünkben.

· Az elméleti, gyakorlati felkészültségünk folyamatos karbantartása, módszertani kultúránk fejlesztésének megvalósítása.

· Magas színvonalú pedagógiai összteljesítmény, amely minden egyes dolgozó számára személyes elkötelezettséget és felelősségvállalást jelent

Gyermeki igények :

· A szeretetteljes, derűs biztonságot sugárzó légkör megtartása mellett a gyermeki szükségletek maximális kielégítése.

· A gyermeki fejlődéshez szüksége optimális személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

· Az életkori és egyéni sajátosságok, valamint az eltérő fejlődési ütem figyelembe vétele.

Szülői elvárások :

· A szőlői elégedettség folyamatos növekedése, az együttnevelési igény megjelenése.

· Óvodánk jó hírének erősödése, amely a megfelelő gyermeklétszám záloga.

Fenntartói elvárások :

· A fenntartói igényeknek, elvárásoknak való megfelelés, a feladatok teljesítése. 

Iskolai, tanítói elvárások :

· A következő életszakasz sikeres teljesítéséhez szükséges megfelelő fejlettség elérése.

3.5.    KÜLDETÉSNYILATKOZATUNK 


„Az óvodás gyermek más, mint a felnőtt,

az óvodás gyermek nem tökéletlen felnőtt!
Az óvodás gyermek, tökéletes gyermek.”

                                                                                                        Körmöczi Katalin

Olyan közösséget nyújtunk gyermekeinek, amely a szülőktől távol töltött időben meleg, odafigyelő „otthont” biztosít.
A magas színvonalú nevelőmunka, és az optimális feltételek biztosításával alapozzuk meg gyermekeink sokoldalú fejlődésének lehetőségét.   

Gondoskodunk a változatos tevékenységek, élmények biztosításáról, kiemelt hangsúlyt helyezünk az óvodáskor legfőbb tevékenységére, a játékra.

Megkülönböztetett figyelmet fordítunk az egyéni különbözőséget, másságot elfogadó óvodai légkör és mentalitás kialakítására. 

Fontosnak tartjuk, hogy az életkori sajátosságok érvényesüljenek a mindennapokban. Ezek: a tevékenységi vágy, mozgás iránti vágy, utánzási vágy, természetes kíváncsiság, önállóságra törekvés.

Elkötelezettek vagyunk abban, hogy maradéktalanul megvalósítsuk, illetve elfogadtassuk a szülőkkel értékeinket:

· a gyermekek elfogadását, szeretetét és tiszteletét

· a gyermeki jogok védelmét

· a különbözőségek, az eltérő fejlődési ütem tiszteletben tartását 

· az empátia és a tolerancia érvényesítését

· az esélyegyenlőség illetve az esélylehetőség biztosítását 

· a szakmai igényességet, 

· az egységes pedagógiai szemléletmódot és   

· a szoros együttműködést a családokkal

Különleges felelőséggel tartozunk óvodásaink szüleinek, hogy elvárásaiknak megfelelő, olyan magas színvonalú szolgáltatást kapjanak, amelynek eredményeként minden gyermek önmagához képest folyamatosan fejlődik

Magabiztos, boldog, sikerorientált, kulturált viselkedésre nevelő, élményekben gazdag, sokszínű, tevékeny óvodai életet kínálunk a hozzánk járó gyermekeknek.

3.6.    MINŐSÉGPOLITIKAI NYILATKOZATUNK

Óvodánk legfontosabb célkitűzése gyermekeink harmonikus személyiségfejlődésének biztosítása annak érdekében, hogy képessé váljanak a következő életszakasz kívánalmainak teljesítésére.

Pedagógiai munkánk minőségének alapja a nevelési programunk. Vállaljuk, hogy óvodánk minden dolgozója egységes szemléletet képviselve valósítja meg Epres programunk célkitűzéseit.

A minőségnek a mindennapi gyakorlatban és a munkafolyamatokban egyaránt érvényesülnie kell. Ennek érdekében kinyilatkoztatjuk, hogy :

· Hangsúlyt helyezünk a családokkal való partnerkapcsolat kialakítására, amelyben mindig a gyermek érdekeit tartjuk szem előtt.

· Szakmai kompetenciánk megőrzése mellett szem előtt tartjuk a jelentkező igények kielégítését. Partnereink elégedettségét visszatérően vizsgáljuk.

· Hisszük, hogy személyes példánkkal, magatartásunkkal, életvitelünkkel, felkészültségünkkel, empátiás készségünkkel értéket közvetítünk.

· Fontosnak tartjuk az értékek közvetítését úgy, hogy azok egybeessenek az óvodás gyermek szükségleteivel.

·  Nevelési programunk megvalósítása során lehetőséget kívánunk teremteni arra, hogy minden óvodásunk egyéni adottságainak, képességeinek megfelelően bontakozhasson ki.

· Felelősek vagyunk a sérült gyermek másságát elfogadó, támogató környezet kialakításában.

Óvodánk vezetősége és minden dolgozója elkötelezett a fent megfogalmazott minőségi célok elérésében. Elkötelezettséggel veszünk részt a minőségfejlesztő munkában a folyamatos jobbítás, fejlesztés érdekében.
4.    MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZERÜNK
Célja : 
kialakítani az intézmény tudatos, tervszerű működésének feltételeit és biztosítani fenntartását, folyamatos fejlesztését. 

Minőségfejlesztési rendszerünk stratégiai pontjai : 

4.1.  VEZETÉS

Cél : a vezetői felelősség, elkötelezettség és a vezetés összehangolt, tudatos munkájának erősítése

4.1.1.  A törvényes és jogszerű működés fenntartása

Cél : az óvoda működését szabályozó dokumentumok változásainak 

figyelemmel kísérése, a dolgozók számára a megismerés, és a hozzáférés lehetőségének biztosítása.

· belső szabályzatok

· fenntartói szabályzatok

· törvények, rendeletek

4.1.2. Humán erőforrás fejlesztése

· A szakmai és vezetői kompetencia erősítése:

· folyamatos szakmai megújulás,

· korszerű vezetési ismeretek,

· működtetéssel, gazdálkodással kapcsolatos ismeretek bővítése.

· Munkatársak kiválasztása

A pedagógiai programunkkal azonosulni tudó, gyermekszerető munkatársak alkalmazása.

· Ösztönző rendszer kialakítása

· Az egyre eredményesebb munka érdekében a pedagógusok és nem pedagógusok munkájának elismerésére, ösztönzésére irányuló rendszer kialakítása. 

· Továbbképzési rendszerünk működtetése 

Kitűzött céljaink megvalósításához szükséges ismeretek megszerzése, fejlesztése.  

4.1.3.  Nevelő-fejlesztő munka alakítása        

Az eredményesség, hatékonyság érdekében: 

· folyamatok azonosítása, szabályozása

· a módszertani eszköztár és kultúra fejlesztése

· a pedagógiai dokumentáció fejlesztésének elvei

· pedagógiai tervezőmunka  és a gyermeki fejlődés nyomon követésének módja

· az óvodapedagógus szerepe – munkamegosztás

· az együttműködésre vonatkozó követelmények kialakítása

· nyomon követés, beválás-vizsgálat 
4.1.4. Egyéb erőforrások 

· Gazdasági és pénzügyi források:

· költségvetés

· pályázati lehetőségek – munkamegosztás 

· alapítvány működtetése

· A szakmai és a gazdasági működéshez szükséges infrastruktúra megteremtése.

· Azon folyamatok meghatározása, amelyekkel biztosítható óvodánk biztonságos és egészséges működtetésének megvalósítása.

· Pedagógiai programunk működtetéséhez szükséges gazdasági és pénzügyi tervezés. Szoros munkakapcsolat a gazdasági vezetővel.
4.1.5.  A stratégiai dokumentumok nyilvánossága

Cél : az intézményi céloknak megfelelő működés nyilvánosságra hozása.

Pedagógiai programunk, a MIP és a működési terv megismertetésének rendje :

· a nevelőtestülettel
 
-
 tanévnyitó értekezleten,
· a szülők közösségével
-
 az első szülői értekezleteken
· szabadon hozzáférhető a vezető irodában
· kerületi / intézményi honlapon
4.2.   TERVEZÉS

  (Tervezési szintek és dokumentumok
3.sz. melléklet)

Cél : a tudatos tervező munkával elősegíteni - az optimális beavatkozást, tevékenységrendszert és fejlődési követelményt -  óvodai nevelésünk legfőbb céljának megvalósulását. 

4.2.1.  Az óvoda belső működési rendje

Cél : az óvoda belső dokumentálási szabályainak kialakítása, valamint a jogszerű működés biztosítása.

· a dolgozók hatáskörének szabályozása,

· az együttműködés és a két irányú kommunikáció feltételeinek,

· a minőségirányítási rendszer működését támogató szervezeti feltételeinek és 

· a belső dokumentálás szabályainak kialakítása,

· a folyamatok eljárásrendjének ismertetése,

· a szabályozó dokumentumok felülvizsgálata.
4.2.2. Intézményi tervező munka
4.2.2.1. Nevelési program 

Cél : intézményünk nevelési stratégiájának hosszú távú meghatározása.

Epres programunk további módosítására a törvényi változások, az önértékelés eredményeinek figyelembevételével, valamint  a felmerülő igények alapján kerülhet sor, amelyet a nevelőtestület végezi team munkában, a vezető koordinálásával.

4.2.4.2. Működési terv

Cél : óvodánk rövid távú működésének biztosítása, a célok, feladatok meghatározása.

A munkatervben a működéssel kapcsolatos feladatok számba vétele, időrendi sorolása, valamint a végrehajtás feltételeinek és  módjának meghatározását végezzük el,  amelyhez javaslatot tesz a minőségfejlesztési team, és a munkaközösség is. A nevelőtestület fogadja el.

4.2.4.3. A gyermekcsoportok fejlesztési terve

Cél : az egy-egy csoportra vonatkozó nevelési-fejlesztési tervek elkészítése.

A tervet az együttműködő óvónői párok az alapprogram, a helyi program, és a működési terv alapján készítik el.  


4.2.4.4.    Továbbképzési program, beiskolázási terv

Cél :  az eredményes nevelőmunka érdekében az óvodapedagógusok korszerű ismereteinek folyamatos bővítésének tervezése. 

Az óvodavezető feladata a továbbképzési programot, és a beiskolázási tervet elkészíteni, koordinálni a helyi szükségleteknek, igényeknek megfelelően.

Területei :  

· elméleti ismeretek megújítása

· módszertani kultúra fejlesztése

4.3. ELLENŐRZÉS, MÉRÉS, ÉRTÉKELÉS   

(Az ellenőrzés-értékelés rendszere     4 .sz. melléklet)

Cél : óvodánk működésének vizsgálata a hatályos jogszabályok és a helyi pedagógiai programunk alapján, hogy

· segítse a szabályos, eredményes működést,

· támogassa meg az erősségeket, az eredményeket,

· mutasson rá a hiányosságokra, a fejlesztendő területekre,

· adjon információt a visszacsatoláshoz, a stratégiai tervek elkészítéséhez, a döntéshez,

· jelentsen támpontot az egyéni munka, illetve a folyamatok értékelésben.

4.3.1.    Ellenőrzés   

             (Az ellenőrzés folyamata óvodánkban    5.,6.sz. melléklet)
4.3.1.1. Vezetői ellenőrzés

4.3.1.1.1.  Óvodavezetői ellenőrzés
A vezetői ellenőrzési terv szerint  -  kijelölve azokat az átfogó területeket, amelyek az adott évben ellenőrzésre kerülnek:

· a tevékenységek célja és tartalma, a szándék és a megvalósulás

· a tevékenységek megszervezése, feltételek biztosítása

· a gyermekek és az óvónők kapcsolata

· a gyermekek társas kapcsolatai, szokásaik, neveltségi szintjük

· a gyermekek tevékenysége, aktivitása, képességeik fejlettsége

· az óvónő tervező munkája, felkészültsége, törekvései

· az óvónő módszertani kultúrája, a módszerek hatékonysága

· a pedagógiai dokumentumok és a gyakorlat egysége

4.3.1.1.2.   A vezetés évente végezzen átfogó ellenőrzést, amelynek területei:

· a működés körülményei, feltételei

· a munkatervi feladatok megvalósulása

· a pedagógiai program eredményei

· a szabályozásnak való megfelelés

· a partneri elvárásoknak való megfelelés

· az intézkedések megvalósulásának vizsgálata

· a minőségfejlesztési munka eredményei

Menete : 

· beszámoló készítés a tapasztalatokról

· a felvetett problémák alapján a vezetés és a minőségfejlesztő csoport együttműködésével intézkedési terv készítése

4.3.1.2. Középszintű ellenőrzés

A vezető-helyettes ellenőrző munkája
Feladata : 

· egy-egy terület önálló ellenőrzése – munkaterv szerint

· óvodánk óvó-védő, szociális és nevelő-személyiségfejlesztő funkciójának érvényesülése

· a gyermeki jogok érvényesülése és a szükségletek kielégítése

· az óvodapedagógusok kapcsolatára, a nevelési összhang, a kapcsolattartás formái, módjai

· az óvodapedagógusok és a dajkák együttműködése, egységes követelménytámasztás megvalósulása

· a külső kapcsolatok rendszerének alakítása

· gazdasági , tanügy-igazgatási ellenőrzésekben is részt vesz

 A munkaközösség vezető ellenőrző munkája

Feladata : 

· a nevelőmunka ellenőrzése során a szakmai, módszertani kérdésekben nyújt segítséget

· saját szakterületén véleményezi a nevelőmunka eredményességét, javaslatot tesz a továbbfejlesztésre, az alábbiak alapján :

· a munkaközösségi tagok szakmai felkészültsége

· a munkaközösség által elfogadott határozatok gyakorlati megvalósítása

· a nevelőtestület által elfogadott határozatok gyakorlati megvalósítása

· a nevelőtestület szakmai felkészültsége

· a módszertani kultúra figyelembe vétele
A minőségi team vezetőjének ellenőrző munkája
· szakmai felkészültség

· a minőségi team által hozott határozatok végrehajtása

· a minőségfejlesztő tevékenység eredményességének ellenőrzése

Az értékelési csoport vezetőjének ellenőrző munkája
· szakmai felkészültség

· a csoport által elfogadott határozatok végrehajtása

· a nevelőtestületi értékelési tevékenysége, szakmai felkészültség

Beszámolási kötelezettségük van a nevelőtestület felé 

gyakoriság :  munkaterv szerint
4.3.1.3.   Csoportszintű ellenőrzés

A nevelőmunka folyamatában ellenőrzést végez minden óvodapedagógus, mert figyelemmel kíséri a gyermekek fejlődését, ellenőrzi munkája eredményét, új feladatokat határoz meg, önellenőrzést, önértékelést végez, amelynek során kiemelten ügyel : 

· Óvodánk óvó-védő, szociális és nevelő-személyiségfejlesztő funkciójának  


érvényesülésére.

· A gyermeki jogok érvényesülésére és a szükségletek kielégítésére.

· Nevelési feladataink megvalósítására :

· az egészséges életmódra nevelés eredményeire,

· az érzelmi nevelés és a szocializáció biztosítására, 

· az értelmi fejlesztés megvalósulására.

· A csoport életének megszervezésére, a napi és heti-rend alakítására.

· A tevékenységformák tervezésére, szervezésére és megvalósítására.

· A gyermekek fejlesztésének, fejlődésének folyamatára, az eredményességre. 

· Az óvodapedagógusok kapcsolatára, a nevelési összhangra, a kapcsolattartás 


formáira, módjára.

· Az óvodapedagógusok és a dajkák eredményes együttműködésére.

· A külső kapcsolatok rendszerének alakítására.

4.3.2.  Mérés - értékelés óvodánkban  

   (A mérés-értékelés     7.sz.melléklet)

4.3.2.1. A gyermekek megfigyelésen alapuló mérése

Cél : Gyermekeink fejlődésének nyomon követése

· szöveges értékelés a személyiség lapon – programunk kimeneti szabályozásának megfelelően  

gyakoriság :  évente 2x, illetve szükség szerint

· neveltségi szint mérése  -  számszerűsíthető megfigyelések, meghatározott kritérium rendszer alapján,

gyakoriság : áprilisban
4.3.2.2.   Nevelési programunk beválása

Cél :   nevelési programunkban megfogalmazott célok, feladatok megvalósításának
                 nyomon követése

lépései :

· a nevelési célokra épülő mutatók kiemelése

· információ begyűjtése a működés hatékonyságáról

· a mutatókhoz a mérési időkeret hozzárendelése

· a mérés lebonyolításáért és az adatközlésért felelős megválasztása,

· az összehasonlító értékelés időpontjának megválasztása

4.4.   KAPCSOLATTARTÁS

      (A napi működéshez szükséges kommunikáció      (9. sz. melléklet) 

· A partnerközpontúság folyamatos alakítása- igény és elégedettség vizsgálata  

· partnerek azonosítása

· partnerekkel való folyamatos kommunikáció biztosítása 

· együttműködés a közvetlen és közvetett partnerekkel

· a vélemények, igények figyelembevételével a folyamatos javítás megvalósítása
· Felvételi eljárás – a hosszú távú jó kapcsolat megalapozása

· A panaszkezelés szabályainak kialakítása

· PR. tevékenység – az intézmény népszerűsítése
5.   TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉS
 
Célja: 
· Az óvodapedagógusi és a vezetői feladatokat ellátó kollégák, valamint nevelőmunkát közvetlenül segítő közalkalmazottak teljesítményértékelési rendjének meghatározása annak érdekében, hogy az elvégzett munkát egységes kritériumok szerint tudjuk megítélni.

· Az egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányainak kijelölése, az egyéni teljesítmény nyomon követése, fejlesztése.

· A szervezeti célok megvalósulásának elősegítése:

· az egyéni képzési igények értékelésével

· az egyéni erőfeszítés ösztönzésével

· a kollégák erősségeinek és gyengeségeinek megismerésével, valamint

· információ a munkaerő tervezés számára

A teljesítményértékelés alapelvei
· Világos, konkrét célok

· E céloknak elég világosnak kell lennie ahhoz, hogy az egyén meg tudja állapítani azokat a prioritásokat, amelyeknek több erőforrást és időt kell szentelnie. 

· Tükrözniük kell, hogy kik a szervezet haszonélvezői. 

· Meg kell mutatniuk, hogy hogyan kell végezniük munkájukat. 

· Ismerniük kell a célokat és a célok eléréséhez vezető utat.

· Definiált, elvárt magatartási formák

· Belső, közösen kialakított normákra van szükség, amelyek elősegítik az összhang megteremtését a kötelességek, a döntések, valamint a felelősségteljes cselekvés között. (Etikai kódex)

· Tisztázott, szabályozott munkakörök

· A szervezeten belül egyértelműen meg kell határozni a hatás-, valamint a felelősségi és döntési jogköröket. Ezek ismeretében kell elkészíteni a munkaköri leírásokat. Az egyénre szabott éves munkaköri leírásban lehet rögzíteni az elvárt eredményeket is.

· A munkaköri leírások a teljesítményértékelés alapját képezik.

· Személyes tulajdonságok

· Vannak olyan egyéni tulajdonságok, személyiségjellemzők, amelyek befolyásolják a munkavégzést. Ilyenek az attitűdök, készségek, képességek (pl. felelősségtudat, szorgalom, megbízhatóság, kezdeményezőkészség, innovativitás, kifejezőkészség, kapcsolatteremtő képesség, terhelhetőség stb.). A pedagóguspályán ezek általában felértékelődnek, s a személyes példamutatás okán is fontossá válnak.

· Átfogó jelleg

· Az értékelés során több oldalról, több forrásból származzanak az információk, mert így az értékelés megbízhatóbb, hitelesebb lesz. 

Gyakoriság
· Óvodapedagógusok:
·  Minősítés : szükség szerint

·  Teljesítményértékelés: 4 évente a szempontrendszer alapján 

· Nevelőmunkát közvetlenül segítők:
·  Minősítés: szükség szerint
5.1. 
A PEDAGÓGUSOK ÉS A VEZETŐI FELADATOKAT ELLÁTÓK
 
 TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSE 

Értékelő személy lehet:

· Óvodavezető

· Óvodavezető-helyettes

· Munkaközösség-vezető
  Az értékelést az végezheti, aki 
·  meghatározza munkatársai munkáját, feladatait,

·  munkavégzésre utasítást ad 

·  ösztönzi munkatársait a követelményeknek megfelelő munkára

·  ellenőrzi a munkavégzés folyamatosságát, szakszerűségét,

·  értékeli a munka befejezésekor az eredményt
·  ennek megfelelően elismeri vagy szankcionálja a teljesítményt.

Formái
1.  Minősítés - vezetői visszacsatolás

Eredményalapú, megítélő értékelés, a múltbeli teljesítményen alapul .

Eszköze: Minősítési lap

Minősíteni lehet, ha: 

·  a dolgozó kéri

·  a vezető kezdeményezi

·  jutalmazás előtt

·  alkalmasság eldöntése

Az értékelt személy teljesítményének a korábban meghatározott célkitűzésekkel, vagy a munkaköri követelményekben meghatározott egyéb ismérvekkel történő összehasonlítást követően történik. A kialakított becslési, értékelési eredmények alapján adminisztratív, igazgatási döntéseket lehet meghozni. 

Az értékelt személy „kiválóan alkalmas”, „alkalmas”, „kevéssé alkalmas”, „alkalmatlan” minősítést kaphat.

Az értékelés, és az adható pontszámok a következők:

· kiemelkedő

 3 pont



· megfelelő    

 2 pont

· kevéssé megfelelő
 1 pont

· nem megfelelő
 0 pont 

A teljesítményértékelés eredményét a maximális pontszámnak a ténylegesen elért pontszámokhoz viszonyított aránya alapján kell meghatározni a következők szerint: 

· kiválóan alkalmas
80 - 100 %

· alkalmas

60 -   79 %

· kevéssé alkalmas
30 –   59 %

· alkalmatlan

30 % alatt

Minden egyes értékelési szempontnál el kell érni legalább a „kevésé megfelelő” minősítést, mivel függetlenül attól, hogy mi az érintett összteljesítménye, „alkalmatlan”  minősítést kell adni annak, aki akár csak egy minősítési szempont értékelése során „ nem megfelelő”  értékelést kapott.

2. Fejlesztő értékelés:

A munkatársak készségeinek, motivációjának fejlesztésére és a teljesítmény visszajelzésre használható, amely iránymutatást ad a jövőbeli teljesítménnyel kapcsolatban, valamint támogatja a gyenge pontok fejlesztését.

A teljesítményértékelés 

· az óvodavezető/vezető / helyettes csoportlátogatásai

· a munkaközösség-vezető értékelése

· a szülői jelzések

· a pedagógus/vezetői feladatokat ellátók önértékelése

· a vezető / vezető-helyettes  -  értékelése alapján történik.

MINDKÉT VONATKOZÁSBAN A TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSHEZ ÖNÉRTÉKELÉS IS TARTOZIK
5.2.   A  NEVELŐMUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐ KÖZALKALMAZOTTAK
         TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSI RENDJE   ( 2.sz. fügelék)
A teljesítményértékelés célja:
· Az óvodában dajka munkakörben dolgozó közalkalmazottak értékelése.

· Az elvégzett munka egységes kritériumok szerinti megítélése

· A szervezeti célok megvalósulásának támogatása

· ésszerű és hatékony munkaerő-gazdálkodás

· egyéni erőfeszítés ösztönzése

· a kollégák erősségeinek, gyengeségeinek megismerése

· információ a munkaerő tervezés számára

Értékelő személy lehet :
· Óvodavezető

· Óvodavezető-helyettes

A teljesítményértékelés formája : 

 Minősítés - vezetői visszacsatolás

            Eredményalapú, megítélő értékelés, a múltbeli teljesítményen alapul.

Eszköze: Minősítési lap

Minősíteni lehet, ha: 

·  a dolgozó kéri

·  a vezető kezdeményezi

·  jutalmazás előtt

·  alkalmasság eldöntése érdekében

Az értékelt személy „kiválóan alkalmas”, „alkalmas”, „kevéssé alkalmas”, „alkalmatlan” minősítést kaphat.

Az értékelés, és az adható pontszámok a következők:

· kiemelkedő

 3 pont



· megfelelő    

 2 pont

· kevéssé megfelelő
 1 pont

· nem megfelelő
 0 pont 

 A teljesítményértékelés eredménye a következőképpen alakul:
· kiválóan alkalmas
80 - 100 %

· alkalmas

60 -   79 %

· kevéssé alkalmas
30 –   59 %

· alkalmatlan

30 % alatt

Minden egyes értékelési szempontnál el kell érni legalább a „kevésé megfelelő” minősítést, mivel függetlenül attól, hogy mi az érintett összteljesítménye, „alkalmatlan”  minősítést kell adni annak, aki akár csak egy minősítési szempont értékelése során „ nem megfelelő”  értékelést kapott.

5.3.    A KELETKEZETT  ADATOK FELHASZNÁLÁSA

A teljesítményértékelés során megfogalmazott megállapítások felhasználhatóak azokban az esetekben, ahol

· a pedagógusok elismerésénél, díjazásánál figyelembe kell venni az általuk nyújtott teljesítményt

· meg kell keresni annak okát, hogy a teljesítmény miért nem éri el az elvárt szintet

· meg kell ítélni a pedagógus alkalmasságát, további foglakoztatása lehetőségét (pl: szerződéses foglalkoztatásnál)

· a szervezet fejlesztését szolgáló döntéseket kell hozni.

5.4.  AZ ÉRTÉKELÉS DOKUMENTUMAINAK TÁROLÁSA 

Az értékelés során keletkezett valamennyi dokumentumot névre szóló mappában tároljuk a személyi anyagokra vonatkozó szabályok szerint. A dokumentumok kezelése óvodavezetői feladat és felelősség.

6.     TELJESKÖRÜ INTÉZMÉNYI ÖNÉRTÉKELÉS
6.1.   A SZABÁLYOZÁS CÉLJA: 

Az intézményi önértékelés olyan szisztematikus vizsgálat, amelynek során feltárjuk és megismerjük a folyamatok és a kimenetek egymásra gyakorolt hatását, valamint döntünk a fejlesztés lehetőségeiről.
· Óvodánk teljes körű működésének, eredményeinek, fejlődésének vizsgálata meghatározott szempontok alapján. 

· A fenntartói elvárások teljesítésének kimutatása.

· A tények, adatok alapján az erősségek és a fejlesztendő területek meghatározása.

· A szükséges beavatkozások, és a fejlesztések irányának kijelölése.

6.2.   INTÉZMÉNYÉRTÉKELÉSI ALAPELVEK

· Az értékelési folyamatban megkérdezettként való részvétel önkéntes.

· A résztvevőket védelem illeti meg.

· A válaszadót megilleti a személyazonosság védelme. Ez kétféleképpen biztosítható:

· névtelenség – a válaszadót nem lehet azonosítani

·  titkosság – a megkérdezett azonosítható, de az értékelést végző ígérete és    

       felelőssége alapján nem kerülhet nyilvánosságra pl. kódszámot kap

· A résztvevőket nem szabad megtéveszteni, nem szabad hamis információt adni az értékelés céljáról, az eredmények várható felhasználásáról, az értékelés megrendelőjéről stb.

· A kapott eredményekről mindig be kell számolni, akkor is, ha ezek negatívak, akkor is, ha nem igazolódtak feltételezéseink

· A fentieken túl nagyon fontos, hogy az önértékelés a nevelőtestület által elfogadott alapelvek alapján történjen. Nevelőtestületünk az alábbi szempontok érvényesülését tartotta fontosnak:

· a vizsgált területet a nevelőtestület jelölje ki

· ne okozzon felesleges adminisztrációt

· ne gátolja a napi munkát

· időnként célszerű külső szakértő bevonása
· legyen: 

· nyilvános

· objektív

· áttekinthető, 

· számon kérhető

· mindenkinek kötelező

· egyenletes a terhelés

· pontos felelősségrendszerrel összekötve

· motiváló, fejlesztő hatású

· törvényes

6.3.   AZ ÖNÉRTÉKELÉS GYAKORISÁGA, TERÜLETEI

· A teljes körű intézményi önértékelést vezetői ciklusonként el kell elvégezni. 

· Az intézmény vezetésének meg kell határozni a teljes körű intézményi önértékelés eljárásrendjét és folyamatának szabályozását, amelynek ki kell terjednie az alábbi területekre:

· Az intézmény adottságai:

· a vezetés értékelése

· intézménypolitika és stratégia

· az alkalmazottak irányítása

· folyamatok szabályozottsága

· Az intézmény eredményei

· Közvetlen partneri eredmények

· a szülők és gyermekek elégedettsége

· munkatársak elégedettsége

· Az intézmény kulcsfontosságú eredményei, mutatói

· a nevelőmunkához kapcsolódó eredmények

· az óvoda kulcsfontosságú- hatékonysággal összefüggő mutatói

· Folyamatos fejlesztés

· Szervezeti kultúra

6.4.   AZ ÖNÉRTÉKELÉS ADATAINAK FELHASZNÁLÁSA

Az önértékelés során keletkezett adatok intézményünk minőségügyi dokumentációjának részét képezik, amelyek felhasználhatók:

· a folyamatos fejlesztés irányainak meghatározásához

· az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegészítéséhez, módosításához, 

· munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készítéséhez,

· PR tevékenységhez,

· a fenntartó számára készítendő beszámolókhoz, értékelésekhez.

7. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A minőségirányítási program életbe lépése csak a nevelőtestület elfogadásával, az 

      óvodai szülői közősség egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.


Nyilvánosságát az SZMSZ-ben rögzítettük:

· a megismerés formáját
· a tájékoztatás kérés és adás rendjét

· a hozzáférhető elhelyezés biztosítását, valamint 

· honlapon történő megjelenítést.

Érvényességi rendelkezések:

Hatályba lépés : a jóváhagyást követő első napon

       A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az Epres Óvoda 2007. június  

       26. (11.) keltű Minőségirányítási programja.

Érvényes : visszavonásig

Felülvizsgálati eljárási rend:  ( 4, 5 sz. melléklet szerint)

·  A  módosítást tárgyalni kell az alábbi esetekben

· az intézményvezetés javaslatára

· érdekvédelmi szervezet javaslatára

· a szakmai munkaközösség vezetőjének javaslatára

· a fenntartó hivatalos levélben megküldött kérésére

· a jogi szabályozás változása esetén

· intézményátszervezéskor

·  A módosítási javaslatot a nevelőtestület elé kell terjeszteni

·  Biztosítani kell, hogy a módosítást előterjesztők indokolhassák álláspontjukat

·  A  nevelőtestület minden tagja hozzájuthasson a szükséges információkhoz

·  A módosításról vagy a javaslat elvetéséről a nevelőtestület dönt

·  A módosítási javaslat elfogadáshoz vagy elvetéséhez a nevelőtestület 
     létszámának  kétharmados többsége szükséges
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MELLÉKLETEK

1.sz. melléklet

ÓVODÁNK SZERKEZETI STRUKTÚRÁJA








                                                                                                          2.sz. melléklet
PARTNEREINK AZONOSÍTÁSA

Közvetlen partnereink

	Partner neve
	Kapcsolattartó

	Gyermekek
	Óvodapedagógusok

	Pedagógusok
	Óvodavezető

	Technikai dolgozók
	Óvodavezető-helyettes

	Gazdasági dolgozók
	Óvodavezető

	Szülők
	Óvodavezető

	Fenntartó
	Óvodavezető

	Kosztolányi Dezső Ált. Iskola
	Óvodavezető-helyettes

	Kőrösi Csoma Sándor Ált. Iskola
	Óvodavezető-helyettes

	Vörösmarty Mihály Ált.Iskola
	Óvodavezető-helyettes

	Bölcsőde – Dési Huber u.
	Óvodavezető, gazdasági vezető

	Napfény Óvoda
	Óvodavezető, gazdasági vezető

	Méhecske Óvoda
	Óvodavezető, gazdasági vezető

	Ugrifüles Óvoda
	Óvodavezető, gazdasági vezető

	Óbester u.-i Óvoda
	Óvodavezető, gazdasági vezető


Közvetett partnereink

	Oktatási Minisztérium
	Óvodavezető

	OKÉV
	Óvodavezető

	Fehér Holló Gyermekjóléti szolgálat
	Gyermekvédelmi felelős

	Óvodaorvos
	Óvodapedagógusok

	Védőnő
	Óvodapedagógusok

	Üzemorvos
	Óvodavezető

	Dési Huber Művelődési Ház
	Óvodavezető

	TÁH
	Gazdasági 

	ELAMEN
	Gazdasági vezető
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3.sz. melléklet

TERVEZÉSI SZINTEK ÉS DOKUMENTUMOK

	T
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S
	STRATÉGIAI

SZINT
	








	
	OPERATÍV

SZINT
	





	
	 MEGVALÓSÍTÁS

     NAPI SZINTJE
	








4.sz.melléklet

AZ  ELLENŐRZÉS-ÉRTÉKELÉS RENDSZERE

	Az ellenőrzés-értékelés formája
	Az ellenőrzés-értékelés tárgya, tartalma
	Az ellenőrzésre-értékelésre jogosult
	Az ellenőrzés-értékelés megrendelője

	KÜLSŐ


	Törvényességi

Szakmai-pedagógiai

Szakhatósági
	Fenntartó

Fenntartó által megbízott szakértő

ÁNTSZ

Számvevőszék

Munkafelügyelet

Gyámhatóság
	Oktatási miniszter

Fenntartó



	BELSŐ


	Szakmai-pedagógiai

Törvényességi

Munkáltatói

Gazdálkodási

Tanügy-igazgatási
	Szakértő

Óvodavezető

vezető-helyettes

munkaközösség-vezető

óvodavezető

vezető-helyettes
	Intézményvezető

Pedagógus

Szülő


5.sz. melléklet

AZ ELLENŐRZÉS FOLYAMATA





6. sz. melléklet
AZ ELLENŐRZÉS FOLYAMATA ÓVODÁNKBAN

1. Ellenőrzési terv készítése, amely az éves munkaterv része

Felelős : óvodavezető

Dokumentum : munkaterv

2. Az óvónők rögzítik a paramétereket a csoportdokumentációban

Felelős : óvónők

Dokumentum : csoport naplók, egyéb feljegyzések

3. Helyzetelemzési segédletek biztosítása

Felelős : óvodavezető

Dokumentum : segédletek

4. Az ellenőrzés megvalósítása

Felelős : óvodavezető

Résztvevők : óvodavezető, vezető-helyettes,

                                             munkaközösség-vezető, megbízottak

5. Az adatok elemzése, értékelése, az eredmények ismertetése

Felelős : óvodavezető

Dokumentum : ellenőrzési lap, záró összegzés

6. Programunk sikerkritériumainak, normáinak való megfelelés esetén 

újabb  ellenőrzési terv készítése, újabb célok és feladatok meghatározásával.

Sikertelen megfelelés esetén újabb ellenőrzési terv készítése az adott személy vagy cél-feladat ellenőrzése.

Felelős : óvodavezető

Dokumentum : ellenőrzési terv

A vezetői ellenőrzés szakmai-pedagógiai, gazdálkodási, munkáltatói, tanügy-igazgatási területeken folyik az alábbiak szerint :

· A stratégiai folyamatok ellenőrzése  :

· Nevelési program

· Vezetői program

· Minőségirányítási program

· Továbbképzési, beiskolázási program

· Humán erőforrás biztosítása

· Gazdálkodási feladatok

· költségvetés – beszámoló

· bérgazdálkodás

· selejtezés – leltározás

· tárgyi feltételek – beszerzések

· felújítás, karbantartás

· A belső szabályzók ellenőrzése :

· SZMSZ

· Házirend

· Munkarend-munkaköri leírás

· Közalkalmazotti szabályzat

· Tűz és munkavédelem 

· Az intézményi adminisztráció működtetése

· Munkáltatói feladatok

· Tanügyi dokumentumok

· Irattározás

· Munkaegészségügy

· Szabadság nyilvántartás

· Helyettesítés – távollét

· Pénztárkezelés

· Étkezéstérítési díjak

Az ellenőrzésben részt vevők 

Belső : 
óvodavezető

  

vezető-helyettes

            munkaközösség-vezető     

       

megbízottak: belső ellenőr, gyermekvédelmi felelős

Külső :  
a fenntartó által felkért szakértő



              
szaktanácsadó 

                            
egyéb szakember

Alkalmazott módszerek :

· Beszélgetés

· Csoportlátogatás :

· Tájékozódó  
-    nem mindig követi értékelés : 

· a feltételek meglétének   ellenőrzése,

· a gyermekek jelenlétéről,

az új dolgozók beilleszkedéséről

· Tematikus 
-    előre tervezettek :

· óvodánk nevelési programjában megfogalmazott célok és   feladatok teljesítésére, 

· Visszatérő
-    az adott feladatok végrehajtásának, a 

                              hiányosságok felszámolásának 

         

      ellenőrzésére irányulnak.
 

· Megfigyelés

· Kikérdezés

· Beszámoló, jelentés készítése

· Dokumentum elemzés

· Számszaki ellenőrzés

Az ellenőrzés időpontja 

· Az éves működési terv részét képezi  -  amelyet a nevelőtestület fogad el és minden csoportban megtalálható  -   az ellenőrzési terv, amely tartalmazza  az adott nevelési év ellenőrzésével kapcsolatos tudnivalóit.

7.sz.melléklet

MÉRÉS, ÉRTÉKELÉS 

   Célja

· az intézményi gyakorlat vizsgálata, a intézmény időszakos mérése,
· értékelése adatgyűjtés meghatározott  szempontok alapján, melynek 

eredményeként  a  vizsgált  jelenség  szövegesen  vagy számszerűen is jellemezhető
· az elért eredmények összevetése a kitűzött célokkal
· megőrizni azokat az értékeket, amelyeket nevelőtestületünk, a

szülők és a fenntartó elfogadtak pedagógiai programunkban
· az ellenőrzés során tapasztalt tények elemzések, összegzése
Az értékelés  folyamata

1. Az értékelés céljának meghatározása - a  tanévnyitó nevelői értekezleten az óvodavezető az előző nevelési évben szerzett ellenőrzési tapasztalatai alapján ajánlást tesz a hiányosságok megszűntetése érdekében az értékelendő területre

2.  Az értékelés tárgyának megválasztása – mintaválasztás

3. Az értékelés szempontjai -  indikátorok, viszonyítási pontok rögzítése

4. A vizsgálathoz szükséges eszközök elkészítése

5. Információ gyűjtés - az értékelés végrehajtása.

6. Adatok feldolgozása, elemzése

7. Következtetések levonása

8. Az érintettek tájékoztatása az eredményről.

9. További fejlesztendő célok meghatározása.

Módszerek

· dokumentum elemzés

· korábbi értékelési anyag

· mérési eredmények elemzése

· új adatok, információk gyűjtése

· megfigyelés

· hatékonyság vizsgálat

· önértékelés

8.sz. melléklet

A PARTNERI IGÉNYFELMÉRÉS SZABÁLYOZÁSA
Közvetlen partnereink

	Partnerek
	Mintanagyság
	Módszerek, eszközök
	Idő
	Szempontok
	Eredmény
	Rögzítés
	Felelős,

Ellenőrzi


	Visszacsatolás
nyilvánosság
	Sikerkritérium

	Szülők
	Teljes /

véletlenszerű
	Kérdőív
	3 évente
	általános elégedettség,

értékeink,

nevelés, kapcsolattartás

	elégedettség, elégedetlen-ség, igény felmérés,


	Számítógépes feldolgozás
	F.: Minőségi team vezető

E.: vezető
	Szülői értekezlet
	A kérdőívek 70%-a visszaérkezik

	Alkalmazotti kör
	Teljes körű
	Kérdőív
	3 évente
	vezetés,

önmegvalósítás,

személyes elismerés,

megbecsülés,

csapatszellem
	elégedettség, elégedetlen-ség, igény felmérés
	Számítógépes feldolgozás
	F.: Minőségi team vezető

E.: vezető
	Nevelői, munkatársi értekezlet
	Őszinte, hiteles megnyilvánulás

	Fenntartó
	Kapcsolattartó
	Kérdőív, interjú
	3 évente
	Fenntartói igények,

nevelőmunkánk minősége,

felszereltség
	elégedettség, elégedetlen-ség, igény felmérés
	Írásban
	F.: Minőségi vezető

E.: vezető
	Írásban
	Őszinte, értékelhető válasz

	Általános Iskolák
	Lakótelepünk  iskolái – igazgatók, tanítók
	Kérdőív
	3 évente
	a nevelés, az

együttműködés, a kapcsolattartás

minősége
	elégedettség, elégedetlen-ség, igény felmérés
	Írásban
	F.: Minőségi team vezető

E.: vezető
	Írásban
	A kérdőívek 70%-a visszaérkezik


Közvetett partnereink

	Partnerek
	Mintanagyság
	Módszerek, eszközök
	Idő
	Szempontok
	Eredmény
	Rögzítés
	Felelős,

Ellenőrzi


	Visszacsatolás
nyilvánosság
	Sikerkritérium

	Nevelési 

Tanácsadó
	Fejlesztőpeda-gógus,


	Egyéni interjú
	3 évente
	együttműködés
fejlesztő tevékenység eredményessége,

integrált fejlesztés,

módszerek
	elégedettség, elégedetlenség, igény felmérés
	Írásban
	F.: Minőségi team vezető

E.: vezető
	Írásban
	Értékelhető válaszok

	Logopédus
	Logopédus
	Egyéni interjú
	3 évente
	együttműködés,

fejlesztő tevékenység eredményessége
	elégedettség, elégedetlen-ség, igény felmérés
	Írásban
	F.: Minőségi team vezető

E.: vezető
	Írásban
	Értékelhető válaszok

	Dési Művelődési

Ház
	Kapcsolattartó
	Egyéni interjú
	3 évente
	Együttműködés
	elégedettség, elégedetlen-ség, igény felmérés
	Írásban
	F.: Minőségi team vezető

E.: vezető
	Írásban
	Értékelhető válaszok


9. sz. melléklet

A NAPI MŰKÖDÉSHEZ SZÜKSÉGES KOMMUNIKÁCIÓ

Belső kommunikáció

	Kommunikációs csatorna
	Információ
	Informált
	Felelős
	Gyakoriság
	Dokumentálás

	Vezetőségi ülés
	Gazdasági témájú megbeszélések
	Óvodavezetés
	Óvodavezető
	3 havonta
	Emlékeztető

	Vezetőségi értekezlet
	Programok tervezése, értékelése, tájékoztatás, döntés
	Tágabb vezetés
	Óvodavezető
	3 havonta 
	Emlékeztető

	Tanévnyitó értekezlet
	A nevelési év céljai, feladatai, időtervek
	Nevelőtestület
	Óvodavezető
	Szeptember 1.hete
	Jegyzőkönyv

	Nevelési értekezletek
	Szakmai ismeretek bővítése
	Nevelőtestület
	Óvodavezető
	Munkaterv szerint
	Jegyzőkönyv

	Testületi értekezlet
	Aktuális témák
	Nevelőtestület
	Óvodavezető
	Minden hónap 1. és 4. hétfőjén -13 óra
	Emlékeztető

	Esetmegbeszélés
	Nevelési problémák kezelése
	Nevelői párok
	Nevelői párok
	Szükség szerint
	Emlékeztető

	Kommunikáció a fejlesztőpedagógussal, logopédussal, 

Gyermekvédelmi felelőssel
	Tanulási, magatartási problémák kezelése,

Beszédkészség fejlesztése

Veszélyeztetett , hátrányos helyzetű gyermekek jelzése
	Óvónő  - fejlsztőped.

             - logopédus 

             - gyerm.véd.f.
	Óvodapedagógusok
	Szükség szerint
	Emlékeztető

	Munkatársi megbeszélés
	Aktuális feladatok, témák
	Technikai dolgozók
	Óvodavezető-helyettes
	Szükség szerint
	Emlékeztető

	Faliújság az öltözőben
	Havi programok, rendezvények, tudnivalók
	Nevelőtestület
	Óvodavezető-helyettes
	Havonta
	

	Körlevél
	Aktuális információk közlése
	Nevelőtestület
	Óvodavezető
	Szükség szerint
	Iktató

	Karbantartó füzet
	Az épületben észlelt hibák
	Érintett óvónő, dajka
	Gondnok
	A hiba észlelésekor
	Karbantartó füzet


Kommunikáció a szülőkkel

	Kommunikációs csatorna
	Információ
	Informált
	Felelős
	Gyakoriság
	Dokumentálás

	Szülői értekezlet
	Az éves munka, célok, feladatok, kérdések  
	Szülők
	Óvodapedagógusok,

Óvodavezető
	SZMSZ szerint
	Jegyzőkönyv

	Fogadóóra
	Egyéni információ nyújtás 
	Szülők
	Óvodapedagógusok
	SZMSZ szerint
	

	Szülői megbeszélések
	Célok, feladatok,

Tájékoztatás, egyeztetések
	Szülők képviselői
	Óvodavezető
	November, március
	Jegyzőkönyv


Kommunikáció a fenntartóval

	Kommunikációs csatorna
	Információ
	Informált
	Felelős
	Gyakoriság
	Dokumentálás

	Információs anyagok átadása
	Munkaterv, tanulói és dolgozói létszámadatok, pénzügyi beszámolók, költségvetés
	Irodavezető
	Óvodavezető

Gazdasági vezető
	Aktuálisan
	Irattár



	Értekezletek
	Tájékoztatás, aktuális témák
	Óvodavezető
	
	Esemény naptár szerint
	Saját feljegyzés

	Levelek
	Tájékoztató a szabályozásokról, feladatokról
	Óvodavezető,

Gazdasági vezető
	Óvodavezető,

Gazdasági vezető
	Postabontás után
	Irattár


FÜGELÉKEK
1.sz. fügelék

A PEDAGÓGUSOK ÉS A VEZETŐI FELADATOKAT ELLÁTÓK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSÉNEK 
SZEMPONTRENDSZERE

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	1. Szakmai felkészültség, fejlődés 

1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség

1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés

1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	Munkaközösség-vezető értékelése

Beiskolázási terv, továbbképzések nyilvántartása

Évenkénti pedagógus beszámoló
	  Értékelő lap látogatásról

  Szempontsor az év végi beszámolóhoz 

 Munkaközösség-vezetői kérdőív

	2. Nevelő munka hatékonysága

2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
2.2. A nevelőmunka eredményei

· A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei

· A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 

· gyermekvédelmi munka eredményei

· pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás) 

2.3. Egyéb, a gyermekek számára szervezett

         rendezvények, programok
	Csoportlátogatás 
Évenkénti pedagógus beszámoló

Személyiségnapló – a fejlődés nyomon követése

Munkaközösség vezető értékelő lapja

Megfigyelések

Munkaterv, évenkénti pedagógus beszámoló

Megfigyelések
	 Értékelő lap látogatásról

 Szempontsor a z év végi beszámolóhoz

 Munkaközösség- vezetői kérdőív 



	3. A nevelő munka dokumentációja
3.1. Pontosság, precízség

3.2. Határidőtartás 
	Dokumentumelemzés 
	 Dokumentumértékelő lap 


	Az értékelés területei
	Módszerek
	Dokumentumok

	 4. Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 

4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése 

4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézmény   érdekeivel

4.4. Óvodai rendezvények szervezése, lebonyolítása


	Munkaterv

Évenkénti pedagógus beszámoló

Munkaközösség-vezető értékelése 
	Szempontsor az év végi beszámolóhoz

Munkaközösség- vezetői kérdőív

	5. Csapatmunka, együttműködés
5.1. Kollegialitás, segítőkészség

5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása

5.3. Team munkában való részvétel (munka közös- ségben, minőségfejlesztési teamben)
	Megfigyelés
Munkaközösség-vezető értékelése

Vezetői tapasztalat
	Munkaközösség- vezetői kérdőív

Feljegyzés

	6. Kreativitás, innováció

6.1. Új, korszerű pedagógiai módszerek, technikák alkalmazása 

6.2. Előremutató, az óvoda érdekeit figyelembe vevő változások kezdeményezése, részvétel azok megvalósításában 
6.3. Pályázatírásban való részvétel


	Megfigyelés

Pályázatok nyilvántartása
	Emlékeztetők,

Feljegyzések

Jegyzőkönyvek




	7. Kapcsolatok, kommunikáció
7.1 Pedagógus-szülő kapcsolat

· Szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatások

· Segítőkészség

· Problémamegoldás, konfliktuskezelés
7.2 Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	Spontán és tervezett megfigyelés

Szülői visszajelzések

Évenkénti pedagógus beszámoló

Évenkénti pedagógus beszámoló


	Feljegyzések

Szempontsor az év végi beszámolóhoz



	8. A pedagógiai munka a szülők véleménye szerint
	Kérdőív
	Szülői kérdőív 

	9/v.  Munkaköri leírásban szereplő vezetői

        feladatok ellátása - vezetői kompetenciák
	Munkaköri leírás elemzése, megfigyelés
	Feljegyzés, kérdőív

	10/v. Éves munkatervben szereplő személyre szóló  

         vezetői feladatok ellátása
	Éves munkaterv
	Feljegyzés


2.sz. fügelék

A NEVELŐMUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK MINŐSÍTÉSÉNEK 

SZEMPONTRENDSZERE
	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	1.   A feladatellátás általános értékelése

1.1. A munkaköri leírás szerinti munkavégzés

1.2. Példaértékű magatartás – kultúrált beszéd és megjelenés

1.3. Munkafegyelem

1.4. Önálló feladatellátás – megbízhatóság

1.5. Team munkában való részvétel- együttműködés
	Megfigyelés, beszélgetés, ellenőrzés
	Minősítő lap


	2.   A nevelőmunkát közvetlenül segítő feladatellátás

2.1. A csoportszoba és a kiszolgáló helyiségek higiéniája

2.2. A tisztálkodás szokásrendszere

2.3. Az étkezés szokásrendszere

2.3. A délutáni pihenőt követő ébresztés szokásrendszere

2.4. A játéktevékenységhez kapcsolódó szokásrendszer

2.5. Sajátos nevelési igényű gyermekekhez való hozzáállás

2.6..Kompetencia határok betartása
	Megfigyelés, beszélgetés, ellenőrzés


	

	2. Az óvodáért vállalt többletfeladatok

3.1. A díszítésben való részvétel

3.2. A rendezvényeken való aktivitás
	Megfigyelés, ellenőrzés, értékelés
	


3.sz. fügelék

A TELJES KÖRŰ INTÉZMÉNYÉRTÉKELÉS SZEMPONTRENDSZERE

	TERÜLETEK
	MÓDSZEREK

	A) Adottságok: 
Az adott időszakban milyen tulajdonságok jellemzik intézményünket,  mit és hogyan teszünk a szervezet hatékony működése érdekében.

	1. Vezetés 
	Kérdőíves felmérés 

	2. Intézménypolitika és stratégia
	Kérdőíves felmérés

	3. Az alkalmazottak irányítása
	Kérdőíves felmérés

	4. Erőforrások
	Kérdőíves felmérés

	5. A folyamatok szabályozottsága
	Kérdőíves felmérés

	B) Eredmények: 

Az adott időszakban milyen konkrét eredményeket ért el intézményünk az alábbi területeken.

	1. Partneri eredmények 

1.1. A szülők és a gyermekek elégedettsége

1.2. A fenntartó értékelése az intézmény működésének hatékonyságáról, szakmai munkájáról 
	Partneri igénymérés eredménye

Dokumentumelemzés, feljegyzések

Adatlap (az értékelő csoport tölti ki)

Fenntartói értékelés anyaga 

	2. Munkatársak elégedettsége, illetve elégedet- lenségre utaló mutatók
	Dokumentumelemzés

Adatlap (az értékelő csoport tölti ki)

	3. Az intézmény kulcsfontosságú eredményei, mutatói

3.1. A nevelő munkához kapcsolódó eredmények

3.2. A hatékonysággal összefüggő mutatók 
	Adatlap, beszámolók,egyéb dokumentumok anyagai

Személyiségnapló

	4. Folyamatos fejlesztés
	Kérdőíves felmérés 

	5. Szervezeti kultúra 
	Kérdőíves felmérés


Nevelőtestület





vezető





Gazdasági vezető





Szülők Közössége





Közalkalmazotti Tanács





Munkaközösség-vezető





Vezető-helyettes





Minőségirányítási team





Dajkák





Vezetői


program





Ped. Program


Küldetés








Intézményi minőségpolitika


MIP





Intézményi cél (pedagógia és szervezeti); alapelvek PP





Minőségirányítási rendszer


 MIP





PP. feladat és eszközrendszere





Szervezeti és


Működési


Szabályzat





Éves munkaterv





Óvodapedagógusi munkatervek
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