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1. Intézményi mindségfejlesztés alakulasa

A Mackés Ovoda Mindségiranyitasi Programja 2004-ben keriilt megalkotasra. En-
nek elézményeként 2002-ben sikeresen palyaztunk a Comenius kozoktatasi mind-
ségfejlesztés 1. modelljének kiépitésére. 2003-ban lezarult a partnerkdzpontd mi-
kodés alapjainak lerakésa. A Mindségiranyitasi Program miikddtetése 2005-t61 fo-
lyamatos, a torvényi valtozasoknak megfeleléen aktualizalt. 2013-t6l a fenntartod
tamogatasa mellett neveldtestiileti dontés sziiletett a tovabbi miikodtetésrol.

A nevelGtestiilet garanciat vallalt arra vonatkozdan, hogy a pedagdgiai programban
rogzitett értékek mentén folyamatosan magas szinvonalii munkat végez, a torvényi
eldirasoknak megfeleléen mitkddteti az intézményt és ennek megvalosulasat, méré-
sek segitségével ellendrzi. A megvalositds érdekében mindségfejlesztési alapisme-
retekkel gyarapitottuk szakmai tudasunkat, s figyelemmel kisérjiik a szociokultura-
lis mili6 alakulasat, az dvodat érint6 jogi és gazdasagi valtozasokat. A munka el-
végzését a mindségi csoport tagjai koordinaljak, egy mindségiigyi vezetovel. A fej-
lesztés érdekében évente mérjiik partnereink igényét, elvarasait, elégedettségét, elé-
gedetlenségét, s az eredmények figyelembevételével, sajat er6forrasainkat, arcula-
tunkat szem el6tt tartva tlizziik ki céljainkat és hajtjuk végre feladatainkat.

A mindségiranyitasi program kidolgozédsaval intézményiink alkalmassa valt a fo-
lyamatos fejlesztésre, amely a nevelési célok és feladatok megvalositasara, a part-
nerkapcsolatok és a szabalyozott intézményi folyamatok miikodtetésére épit. A fo-
lyamatok szabalyozasaval a szervezeti kultira alakitasat és a folyamatos fejlesztés
gyakorlatanak megvalodsitasat tamogatjuk.



2. Az intézmény mindségpolitikaja
2.1. Minéségpolitikai nyilatkozat

A Mackds Ovoda az 6vodas kort gyermekek nevelését, képességeinek kibontakoztatasat és
fejlesztését latja el.

Mindségiranyitasi rendszeriink mukodtetése tdmogatja intézménylink, mint szervezet
miikodtetését €s 6vodai nevelémunkank céljanak megvaldsitasat: testileg, lelkileg egészséges, a
kornyezettel harmonidban €16, elddeink hagyomanyait tiszteld gyermekek nevelését.
Mindségpolitikank érvényes az intézményben dolgozé munkatarsakra, a nevelés és a mikodtetés
érdekében végzett tevékenységeinkre.

Ennek érdekében az alabbi nyilatkozatot tessziik:

Intézményvezetésiink elkdtelezett a mindségiranyitdsi rendszer mukddtetésében, és
biztositja a hatékony mitkddéshez sziikséges feltételeket.

Nevel6testiiletiink elkotelezett Pedagogiai Programunkban foglalt céljaink megvalosita-
saban, - kdzéppontban a gyermekek szeretete, érzelmi biztonsaga, fejlédésének biztosita-
sa all, melyet magas szakmai szinvonalon kivanunk teljesiteni. Erre iranyulo kotelezett-
ségeink megvalositdsat munkavégzésiikkel technikai dolgozoink tamogatjak.

Fontos szamunkra partnereinkkel valo egyiittmiikodés. Ennek érdekében partnereink igé-
nyeit, elégedettségét, elégedetlenségét rendszeresen felmérjiik, javaslataikat - a megvalo-
sithatosagnak megfelelden - beépitjiik fejlesztési folyamatainkba. |IE (intézményi elvara-
sok)

Mindenkor a gyermekek és az 6vodai gyermekkozosség érdekeit képviseljiik.

Partnerk6zponti mikodésiink egy masik fontos eleme: biztositjuk a koznevelés, -
kozszolgalat - igénybevevoéit képviseld sziiloknek a gyermekeiket érinté dontések elott
betekintési, véleményezési jogositvanyaik gyakorlasat.

Négyévente feliilvizsgaljuk mindségcéljainkat, értékeljiik tevékenységiinket.

A stratégiai programokban és az operativ tervekben szerepld kozosségfejlesztési felada-

tokat megvalositjuk, eredményeinket rogzitjiik. IE

Mindezeket munkavégzésiikben igényes, segitOkész, a munkahelyiilket megbecsiilé, az
intézmény hagyomanyait €s szabalyzatait tiszteletben tartd6 munkatarsakkal valositjuk meg.



2.2. A fenntartéi minéségpolitika intézményre vonatkozoé része (OMIP és IMIP kapcsolata) 1.

Fenntartéi alapelvek és mindségi célok

lai és operativ tervezést végezzen.

eredményeire tdmaszkodo tervezés.

meg a stratégiai és operativ tervekben.

vezetd

(folyamatos)

Eves munkaterv, éves
csoportra  vonatkozo
nevelési tervek

a keriileti intézményrendszer miikodte- | Ovodai minéség célok Sikerkritériumok Felel6sok Mfgvalosnas Indikatorok Mérés
) 1K idétartama
tésével kapcesolatban
1.Nevelési — oktatasi intézményeink gyermeklétszamanak alakitasanal elsédleges szempont, hogy dontéen keriileti lakhelyiiek vehessék igénybe a szolgaltatast
1. Az egyes intézményekben inditandd Jelentkezettek & |
sztalyok és ovodai csoportok szamat, a| ElsGsorban a keriileti gyermekek felvétele A felvétel meevalésitasa Ovodavezetd Révid tava felvettek aranya Allando tartozkodasi
jelentkezd  keriileti  gyermekek aranya | az 6vodaba (80%). clvetel megvalositasa. odavezeto (1év) Korzeten kiviiliek | hely (lakcim) ellendrzése
hatarozza meg elsédlegesen. szama
Mindéségi célok 6vodak
R. A szilék szamara biztositott eldzetes Jelentkezettek &
tajékoztatassal az onkormanyzati fenntartasu | Nyilt napok tartdsa az dvodai jelentkezés | JelentkezOk/felvettek a nyilt napok | Ovodavezetd- Révid tava Zet o
L e P ,, R X felvettek aranya Jelenléti iv
ntézmények segitsék eld a gyermekek | el6tt. egyikén jelenjenek meg. helyettes (1év)
. - . (80%)
harmonikus beilleszkedését.
P Programkindlatukal  ¢s - csalddias . 95% az Ovodai | Felvétel-tavozis nyilvan-
legkoriikkel nyujtsanak optimalis feltétele- | Gyermekek oOvodai életiiket toltsék az | Gyermekek teljes Ovodai életiiket az | Ovodavezetd Kozéptava 7070 . o > Dyrvar
. e 1 , NP NP 1 . , . jogviszonyukat végig | tartasa/év eleji-év végi
et a gyermeki személyiség kiegyensulyo- | intézményben. intézményben toltik. Ovodapedagogusok 3 ¢év) L i
A itt toltok szama statisztika
kott fejlédéséhez.
Egészség=egészséges ¢életmodra nevelés a I. Egészség = Egés-
K. Sajat mindennapos tevékenységiikkel, | célunk (Pedagdgiai Programunk tartal- | Egészség megorzéséhez sziikséges zséges életmédra |
segitsék el az egészségnevelés stratégiai | mazza) szokasok gyakorlasa, a szervezett Ovodapedagdeusok Révid tava nevelés Eves értékelés (csoport +
programjanak kidolgozasat és megvalosi- | Egészség megbrzéséhez sziikséges szoka- | mozgas természetes része a minden- pedagog (1év) meghatarozott  cso- | intézményi szinti)
ltast. sok megalapozésa. napoknak — csoportszinten. portcéljainak 85%-0s
Mindennapos mozgas. megvalosulasa
e e e e . . s S R . A o Megirt  palyazatok
5. Miikodési feltételeinek javitasa érdekében | Sikeres palyazatok készitése, az ovodara . os Ovodavezetd, Hossza tava . . s A 12
AL L At P TR . . Sikeres palyazatok 1 . szama/sikeres palya- | Ev végi értékelés
lhasznaljak ki a palyazati lehetGségeket. vonatkozo palyazati lehetéségeken beliil. Palyazatfigyelé (folyamatos) zatok ardnya
A szakmai  segiték
Ovodapedasoeusok Kozéptava Fejlettségmérd laf vizsgalata, fejlettségmé-
6. Aktivan vegyenek részt a kertileti sajatos | Az Alapité Okiratunkban foglaltak szerint | Az Alapitd Okiratunkban foglaltak Fe'leszrtjé gega 50US (az SNI-s | Szakmai segit6k (logg rés
nevelési igényll gyermekek ellatasanak | 6vodankba iranyitott SNI-s gyermekek | szerint 6vodankba iranyitott SNI-s Je pecag 9 .| gyermek pédus, gyogypedagd Tanulasi Képességet
Sy . . . S oy utaz6 logopédus, és . P . P i, TR
koordinaciojaban. befogadasa, beilleszkedése, ellatasa. gyermekek fejlodése. , A beiskolazasa- gus, fejlesztd pedagd Vizsgald Szakértéi és
gyogypedagogus ; P ) Lo SEEE
ig9) gus) mérési eredménye| Rehabilitacidés Bizottsag
vizsgalata
7. A pedagégusok folyamatos szakmai . . L A P
képzéssel, tovibbképzésekkel, onmivelés- | Sotclezd tovibbképzéseken val6 részvetel | =~ Ovodavezets, Ovoda- | Hosszi tava | Beiskolazasi — to- .
- . o (elsédlegesen az ovodai Pedagogiai prog- | Kotelezd tovabbképzés teljesitése . . s dokumentumelemzés
sel emeljék a szakmai munkajuk szinvona- - . pedagogusok (folyamatos) vabbképzési terv
™ ram profiljanak megfeleld).
Ovodavezetdi palya-
zat, Pedagogiai
B. Az 6vodak mindegyike komplex Onérté- | Intézményi Onértékelés és a partneri | Az Onértékelés és az elégedettségmé- | Ovodavezetd, Mind- H A program, Mindség-
. o , T f . . . A . 0ssZ0 tavi
kelésen és igényfelmérésen alapuld stratégi- | igény-, elégedettség, elégedetlenségmérés | rés eredményeire épiilé célok jelennek | ségi csoport, csoport- iranyitdsi  program, | intézményértékelés




Fenntart6i alapelvek és mindségi célok

Megvalésitas

a Kkeriileti intézményrendszer miikodte- | Ovodai minéségi célok Sikerkritériumok Felel6sok idétartama Indikatorok Meérés
tésével kapcsolatban
2. Ovoda - iskola dtmenet
X . . L Egyéni fejlettségi
9. az ovoda- iskola kapcsolatrendszerének /,S‘Z Ovoda- iskola dtmenet I}lggkonn}.'l,tese - - S Ovodapedagogu- Hossza tava apok- kimenet és az e "
X i .. | és a gyermekek neveltségi szintjének | A gyermekek sikeres iskolai beillesz- . i - . L Egyéni fejlettségi  lapok-
hatékonyabba tétele, a gyermekek neveltségi 7 . A ;] P \ . sok, fejleszté | (a gyermek beisko-skolai interjuk : . Lo
R . emelése érdekében a Pedagogiai progra- | kedése egyéni érettség szerint R P . I kimenet, iskola interju
szintjének emelése r s pedagogus lazasaig) psszehasonlitasanak
munk megvalositasa. bredményei (80%)
4. Esélyegyenléség elvének érvényesitése
10. Az 6vodai miihelyk6zosségek szakmai o : . . P .
tajékozodasuknak, fejlodésiiknek — céljaul A munkakozosserg cves te{veber} Jelery ° Megvalositott es¢lyegyenlétlenség Munk”a kbzosség .. | Rovid tava A munkalfozo.sseg A munkak6zosség miitkodé-
P , B R . . | nek meg az esélyegyenlStlenség csok- - et ATon vezetd, munkako- X éves eredményei — . e At AL o]
tlizzEék ki az esélyegyenldtlenség csokkenté s o . csokkentését célzo feladatok. o (1¢év) . sének éves értékelése
et kentését segit6 feladatok is. z0sségi tagok ezen a teriileten
5. Alapvetd erkolcesi értékek dtadasanak hangsiilyozisa, hagyomanyok dpoldsa, a Hegyvidék multjanak, jelenének ismerete
11. Legyen hatékonyabb és egymasra épiild
N viselkedéskultira, kornyezetkultiira Csoport szinten szakaszos és egymas- | Ovodavezetd Korosztalynak meg-
fejlesztésének  tervezési folyamata — az | Tervezés egymasra épitésének megvalo- port | R - Eymés £ , Révid tava SLynaK 9 | Bves értékelés (csoport +
. . . . i e ra épilé tervezés a viselkedés-, és | Ovodapedagogu- X felel6 hagyomanyok | .~ [~ ~ "0 % )
Eletkori sajatossagoknak megfeleléen — | sitasa. .. , ; i . (1¢év) . intézményi szintii)
. e ix , kornyezetkultura fejlesztése terén. sok megléte
segitve ezzel a felndtt tarsadalomba vald
beilleszkedést
12. Valosuljon meg az egyes intézmények- | Pedagogiai Programunkban és az Eves | Eves munkatervbe, csoportok nevelési Ovodavezets Korosztalvnak mea-
ben a hagyomanyapolas, valamint valosuljon | munkatervben megfogalmazott hagyo- | terveibe a hagyomanyok beépitése, Ovodanedagdet- Rovid tava feleld Z(I)lramok(?n Eves értékelés (csoport +
imeg a Hegyvidék hagyomanyainak beépitése | manyapolas megvaldsitasa a nevelési | amely tartalmazza a Hegyvidék pedagog (1 év) "0 prog intézményi szintii)
A L AT o . o o sok valo részvétel
is az intézmény pedagdgiai tevékenységébe. tevékenységeinkben. hagyomanyait is.
13. Valamennyi nevelési, oktatdsi intéz- . [ s 2 . o . .
mény torekedjen a Hegyvidék helytorténet- | Az ovoda kémyékeén 16vé helytorteneti | A2 0voda komyéken Iév6 helytorténe- | Ovodavezetd Hosszii tava | Tarsadalmi kapesola- | g oo ¢ 1 otss (csoport +
. o o P B . . ti értékek megismerése az ovodaskor | Ovodapedagogu- (a gyermek beisko- tok idevonatkozo | .~ U
enek tudatos megismertetésére (koncentracio | értékek megismertetése. . P PR intézmeényi szintii)
végére. sok lazasaig) szamai

Imés targyakkal).

6. Az eredményes munkavallalas, a XXI. szazad kihivasainak igénye és az élethosszig

tarto tanulds képességének biztositisa érdekében az 6nillo tanulas képességének kialakitasa

14. a pedagogusok tanulds modszertani
ismereteinek ~ bdvitése,  tovabbképzések
szervezése

Bels6 tovabbképzések szervezése.

Megvalosult belsé tovabbképzések.

Munkakozosség
vezetd

Roévid tava
(1 ¢év)

Pedagogiai program
megvalositasahoz
szilkséges  ismeretek
elsajatitasa

(projekt modszer)

Vezet6i ellendrzés, mindsi-

tés




2.3. Pedagogiai minoségcélok intézményiinkben

Megvalésitas idotar-

Cél Sikerkritérium Felel6sok Indikator Mérés
tama
Pedagogiai rogra- . . Hossz{l tavi A fejlédés varhatd
edagogial - prog . Y Ovodavezetd, Ovoda- osszu tavit . . i 0(?,6.8 varhdio .. | Iskolakotelesek
munkban  foglaltak | Sikeres nevelémunka i (a gyermek beiskola- | jellemzdinek mutatoi | | . S,
L pedagogusok Ll kimeneti mérése
megvaldsitasa z4saig) 80 %
Kornyezeti  nevelés | ,,Z6ld 6vodai” miko- Ovodavezetd, Kor- L . , i
o i . . Y Kozéptava Zold  ovoda cim| _.. ., L
lehetdségeinek  to- [ dés - kornyezettuda- | nyezeti neveldk, Gév) ismételt elnverése Z61d 6voda palyazat
vabbi kiaknazasa tossag Ovodapedagogusok SHCtelt eflyers
. . .., | Ovodavezets, o . o
Szakmaisagunk ,Jo gyakorlataink L Rovid tava évente 1 intézménnyel | . Lo
N L munkakozosség ) | Eves értékelés
menedzselése atadasa veretd (1¢év) kapcsolat tartasa

2.4. Szervezeti

mindségcélok intézményiinkben

Cél

Sikerkritérium

Felel6sok

Megvalésitas idétar-
tama

Indikator

Meérés

. | A partneri igény,
A partnerkdzponti , , i L, L., ,

e elégedettség, elége- . e A partneri elégedett- | Partneri igény, elége-
mikodés (a partner- , L, Mingségi csoport, Rovid tava L, , , ,

o detlenség  mérések . ) ségmérések eredmé- | dettség, elégedetlen-
kapcsolatok erdsité- L. i csoportvezetd (1 ¢év) . , >
sének céljabol) eredményei legalabb nyei ség mérések
J 80%-0sak

Palyakezdé ovoda- . . Ovodavezets, szak- .

Y , . A palya iranti elkote- . o Kozéptava Gyakornoki s
pedagogusok elhiva- o mai segitd, neveldtes- | s .| Mindsités

= Y lez6dés N (2év) mindsitése megfeleld

tottsaganak erdsitése tilet

. Ovodavezet6
Uj dolgozdk elkote- . . ’ ]

J,, , g , Beilleszkedés a | szakmai segit6k, | Rovid tava Allashely tartos o
lez6dése az oOvoda L , , , , o Teljesitményértékelés
irént probaido alatt tamogatd  munkatar- | (4 honap) betoltése

sak

A fenntartdi elvardsokhoz rendelt mindségi célok és a pedagdgiai, szervezeti mindségcéljaink el-

érésére toreksziink. 1E

Teljesitésével akkor vagyunk elégedettek, ha az intézményiink céljainak, a torvényi eldirasoknak és
a fobb miikodeési teriileteknek megfelelden partnereink minimum elégedettségiiket fejezik ki

(809%).

Elégedettségiik mérése rendszeresen, szabalyozasainknak megfeleléen torténik.




3. Az intézmény mindségiranyitasi rendszere

3.1. A vezetés szerepe a minoségiranyitasi rendszerben

Az intézményvezetés feladata az 6voda érték- cél- és normarendszerének kialakitasa a torvényi
szabalyozoknak megfelelden, - lefektetetése a stratégiai dokumentumokban, illetve az ezek megva-
l6sulasat biztositoé folyamatok iranyitasa, miikodtetése.

A mindségbiztositasi rendszeriink kidolgozasanak és miikddtetésének elsd szamu felelése az in-
tézményvezets. Ervényben 1évé munkakéri leirasanak megfeleléen ellatja a jogszabalyok és a
fenntart6 altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

3.2 Jogszeriiség

Az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy az intézmény miikodését szabalyozd jogi dokumen-
tumok, az intézmény bels6 szabalyozoi hozzaférhetok legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai
ismerjék és betartsak.

Az intézmény mitkodését szabalyozo dokumentumok

Feliilvizsgalat . e «
Dokumentum A e Felels Hol talalhat6?
frissités ideje
fr 1 Torvényi eldirasoknak meg- | ,,
Alapit6 okirat N Ovodavezetd Vezetdi iroda
feleléen
Torvényi eldirasoknak meg- | ,, Vezet6i iroda
SZMSZ M 9| Ovodavezets z
felelen honlap

L. Torvényi eldirasoknak meg- | i Vezetdi iroda
Hazirend M 9| OGvodavezets z

feleléen honlap
e _— Torvényi elirasoknak meg- | - .
Adatszolgaltatas (statisztika) fecl)ggggl clolrasoxna 9| Ovodavezets Vezetoi iroda

I Torvényi elbirasoknak - .

Torzskonyv orvenyl elolrasokna MeY” | Gyodavezets Vezetdi iroda
feleléen

Taniigy-igazgatasi nyilvantar- . .

, ., Ovodavezetd

tasok Torvényi eldirasoknak meg- B Vezetdi iroda,

- e T N Vezet6-helyettes . .
(el6jegyzési, felvételi, felvételi | feleléen ; o Ovodai csoportok
) L. . Ovodatitkar
és mulasztasi naplok)

. . . R Vezetdi irod
Tankotelezettség, szakszolga- | Torvényi eléirasoknak meg- | - M czetol rocda .
R . o N Ovodavezetd Egyéni fejlédést nyomon kove-
lati és dvodai szakvélemények | feleléen X R,
tés dokumentacidjaban
Ovodavezetd
Munka-, tiiz és balesetvédelmi | Torvényi elbirasoknak meg- | Munka-, tliz és o s
. ) , . Vezetdi iroda
szabalyzat felelen balesetvédelmi
felelds
. oy , Torvényi eléirdsoknak meg- .
HACCP élelmezés-biztonsag felelen Vezetd-helyettes | Vezet6i iroda
alkodassal  k 1 Torvényi elbirdasoknak - .
Gazd’a 0(!assa apcsolatos orvényi eldirasokna meg Ovodavezetd Vezetdi iroda
szabalyozok feleléen
L Torvényi elbirasoknak - .
Munkaiigyi dokumentumok feolé‘llgélr?l clolrasoknak meg Ovodavezet6 Vezetdi iroda
Ovodavezet Vezet6i iroda
Kozalkalmazotti szabalyzat Valasztast kovetoen Kozalkalmazotti | Kozalkalmazotti. Tanacs elnoke
Tanacs elnoke (masolat)
, R L. Torvényi el6irasoknak - .
Honvédelmi Intézkedési Terv fe(l)é‘llgélr?l clotrasoknak meg- | (3o davezetd Vezet6i iroda




Az 6vodai nevelomunkat szabalyozé és segité dokumentumok

Feliilvizsgalat
Dokumentum S Felelés Hol talilhat?
frissités ideje
Térvenvi 16irasoknak Vezetdi iroda
A . . orvényi el6ira , ., . i
Mackoés Ovoda Pedagdgiai Programja Y Y Ovodavezet6 Ovodai csoportok
megfeleléen
honlap
5 éves tovabbképzési program, 5 évente . B e s
. ., . P prog , Ovodavezeto Vezet6i iroda
Beiskolazasi terv évente
. 5 évente Vezetdi iroda
Mackds Ovoda Mindségiranyitasi Prog- , , : ’
. girany g Ovodavezetd | Ovodai csoportok
ramja
honlap
. . ) Torvényi  eldirdsoknak | . . i s
Onértékelési Szabalyzat Y . Ovodavezet6 Vezet6i iroda
megfeleléen
Pedagogiai dokumentumok .
=08 . 1 o . Ovodavezeto,
(csoportnaplok,  gyermek  fejlodését | A Pedagdgiai  Progra- B . .
. f e L " Vezeto- Ovodai csoportok
nyomon kdvetd lap, nevelési, fejlesztési | munknak megfelelden
helyettes
tervek)
Ovodavezetés és a nevelbtestiilet altal
meghatarozott dokumentumok (munka- | . , . Vezetdi iroda
., e Evente Ovodavezetd Y B
kozosségi, mindségiranyitasi, gyermek- felel6sok, vezetok
védelmi tervek, értékelések)
, . . Vezetdi iroda
Munkaterv Evente Ovodavezet6 . .
Ovodai csoportok
Beszamol6 a munkaterv teljesiiltségérol
(éves értékelés)
Az 6voda vezetése az Eves beszamolo- | Evente Ovodavezetd Vezetdi iroda

ban teszi k6zzé a nevelés — tanulas ered-
ményeit. [E
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4. Tervezés

Intézménylinkben a tervezés mérési és értékelési eredményekre épiil, a miikkodés minden teriiletére
— a pedagogiai tevékenységekre, taniigyigazgatasra, munkaltatasra és a gazdalkodasra is kiterjed.
A tervek elkészitését a nevel6testiilet tagjainak bevonasaval végezziik. 1E

Az intézmény vezetése ¢és érintett pedagogusa informacidkkal rendelkezik minden gyermek szocia-
lis helyzetérdl. 1IE

Az 6vodavezetd munkajaban és az 6vodapedagdgusok pedagdgiai munkajaban nyomon kovethetd
a PDCA ciklus.

4.1 Az intézmény miikodésének tervezési rendszere

A szervezeti miikodés szabalyozasa

A nevelomunka szabalyozasa

v

A

Mackés Ovoda Pedagogiai Programja SZMSZ

Gazdalkodasi fela-
datok

Mackos Ovoda Minéségiranyitasi Programja
girany 9r8MI3 | Munkaltatoi feladatok

Onértékelési Szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Vezetdi palyazat — vezetési program i )
Honvédelmi Intézkedési Terv

Munkaterv

Tovabbképzési program
Gyermekvédelmi munkaterv (éves)
Minéségiranyitasi munkaterv (éves)
Munkak6zosségi munkaterv (éves)
Tovabbképzési terv (éves)

Gyermekcsoportokra vonatkozo tervezo-
munka

HACCP

Thzvédelmi,

Selejtezési, leltarozasi,
Kozalkalmazotti,
Pénzkezelési,

Irat-, és adatkezelési szabaly-
zat

Szabadsagolasi terv

Koltségvetés terve-
zése

Egyéb gazdalkoda-
si tervek

Belso ellenorzési terv

Az intézmény Onértékelése

Fenntartoi ellenérzések

A folyamat célja:

\ 4

A tervezési feladatok meghatarozasaval és szabalyozasaval az intézményilinkben, mint szervezet-
ben a munkank kiszamithato, egymasra épiil6 és ellendrizhet6 tevékenységekkel valosuljon meg.

A tervezést végzdk kdre: 6vodavezetd, Ovodapedagdgusok, megbizottak

Hatokore: nevel6btestiilet, alkalmazotti kor

Teriiletei: stratégiai tervek, operativ tervek, a megvalositast segitd tervek
Folyamat leirasa:

PDCA ciklus miikodtetése a tervezésben.

az érvényben 1évo célok megvaldsulasanak elemzése,

a jovOben lehetséges allapotok felvazolasa (Gtletborze),

az el6z0 két teriilet 6sszehasonlitdsa az érvényben 1évokkel,

prioritasi rend meghatarozasa, kivalasztas,

az elérési utak felvazolasa,

az elérésiikhoz sziikséges intézkedések meghatarozasa, feladatkitlizés, feleldsok kijelolése
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Modszerek: dokumentumelemzés, értékelés, megbeszélés, 6sszehasonlitds, Gtletborze

4.2 Intézményi stratégiai és operativ dokumentumok
Az intézmény stratégiai dokumentumainak tartalma kdveti a hatalyos jogszabalyi valtozasokat. IE

Stratégiai szint

Operativ szint

Megvalésitas dokumentumai

Vezetdi program

Eves munkaterv, amely tartalmazza az
Ellendrzési tervet

Ellendrzések, feljegyzések

Pedagogiai Programbol a kiildetés,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Csoportnaplok nevelési és téma-

alapelvek, célok hét tervei

Mindségiranyitasi Programbdl a mi- e Mindségfejlesztés éves terve,
. . Mindségiranyitasi Program . ..

ndségpolitika fejlesztési terv

Tovabbképzési program Beiskolazasi terv tanusitvanyok

Intézményi stratégiai és operativ dokumentumok elkészitésének rendje

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens

kialakitasat. IE

Az operativ tervezés a stratégiai célok hatékony megvalosulasat szolgélja, és a dokumentumokban

nyomon kovethetd. 1E
Feliilvizsgalat/ Véleményezés/
Dokumentum Tavlat |, , g, Tartalma Felel6s ’y
érvényesség elfogadas
, 6 évente/ tor-

Mackos Ovoda Peda- , o, ] . B Neveldtestiilet
.. . . | vénymddositas Az Ovodai nevelo- . i e
gbgiai Programja Hossz , , , Vezetd Sziil6i K6zosség

esetén munka szabalyozasa et
Képvisel6testiilet
. o . . e Nevelotestiilet
Mackés Ovoda Min6- 6 évente illetve | Mindségiranyitasi Doleozdi ki
7 rer .t 7 . r r 4 r o r r " Z
ségiranyitasi Program- | Hosszi | térvénymodosi- | rendszer kiépitése és | Vezetd g .
. ) ) e . Sziil6i K6z6sség
ja tas esetén mukodtetése el
KépviselGtestiilet
Vezetési stratégia NevelGtestilet
13 r r 14 r Z l r 7 r . . . r
Vezetbi palyazat Hosszi |5 évente o, g Palyazo Alkalmazotti k6z6Sség
Kozéptavu terv R
Képvisel6testiilet
, . Minden év 09. ho | Stratégiai célok lebon- Neveldtestiilet
Eves munkaterv Rovid ] & L Vezetd
25. nap tasa, konkretizalasa

A Mackés Ovoda Pedagégiai Programja, mely a partneri igények felmérése alapjan 1998-ban ké-
sziilt, modositasra kerilt 2004-ben, 2007-ben és 2010-ben, 2013-ban 2016-banés 2018.ban. Elfo-
gadasara az 6vodavezetd jogosult. Pedagdgia Programunk a hatalyos szabalyozok értelmében tar-
talmazza nevelésiink alapjait, jovOképiinket, nevelési alapelveinket, a nevelésrdl vallott felfoga-
sunkat, ovodai értékeinket. Tartalmazza azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek
biztositjak a gyermek személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését. Tartal-
mazza a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, a szocia-
lis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet, a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevé-
kenységet, a sziilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmitkodésének formait, az egészségnevelési és
kornyezeti nevelési elveinket, gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket. Mindezek
megvalositast szolgalo szervezeti és idokereteket.

A Mackés Ovoda Minéségirdnyitdsi Programja (stratégiai terv) segiti a Pedagogiai Program meg-
valositasat, melynek elkészitését és modositasat az ovodavezet koordinalta, a mindségi csoport
bevonasaval. Elfogadasara a nevelGtestiilet jogosult.
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A vezetdi programot (stratégiai terv) — ciklusonként - a palyazé vezetd késziti. Véleményezésére a
nevelotestiilet és a Sziilo1 K6zosség jogosult.

Az éves munkatervet (operativ terv) stratégiai dokumentumaink alapjan az 6vodavezetd késziti és
terjeszti eld. Elfogadédsara a neveldtestiilet jogosult. Kotelezo tartalmi elemeit az 6vodak mukodé-
sérél szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukddésérdl €s a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl - hatdrozza meg.

A Mackés Ovoda munkaterve stratégiai céljaink lebontasat tartalmazza, konkretizalt feladatok,
feleldsok, hatariddk megjelolésével. IE

Az éves munkaterv dsszhangban van a stratégiai dokumentumokkal és tartalmazza a munkak6zos-
ségi terveket. IE

Tartalmazza a gyermekek egyéni fejlettségét nyomon kovet6 értékelés és fejlesztés szempontjait.
Minden nevelési év tervezésekor megtorténik az 6voda tevékenységi terveinek ilitemezése, ami

rogzitésre keriil az éves munkatervben. IE

Minden nevelési év elején késziil el.

A munkaterv elkészitésekor, figyelembe kell venni az el6z6 évben elvégzett, az éves beszamoldban
rogzitett szakmai munka ellenérzésének ¢€s értékelésének eredményeit, a partneri visszajelzéseket, a
fenntartoi utasitasokat, a kiils6 ellenérzések eredményeit.

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves intézkedési tervek, munkakozdsségi tervek, a
pedagogiai munka, tervezési dokumentumai, stb.) gyakorlati megvalositasa a pedagogusok és a
munkakozosség bevonasaval torténik. 1E

Az intézményi tervek elkészitése soran egyeztetiink az érintett kiilsé partnerekkel. IE

Keletkezett dokumentumok: nyilvanossa tétele, tarolasa a torvényi eldirasoknak megfeleléen

A stratégiai és operativ tervek szervezeten beliili megismertetése
= Aterveket az elkésziilés vagy a modositas idOpontjaban ismertetjiik.
Az 10j dolgozdk belépéskor a munkakoriikhoz kapcesolodd terveket elolvasas utjdn ismerik
meg.
A megismerést alairasukkal igazoljak.
A partnerek a honlapon koézzétéve ismerhetik meg az intézmény stratégiajat.
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4.3 Az éves nevelomunka tervezési rendszere

Teriiletei Tervezés modja Tervezés helye | Tervezés idészaka
. . e Iddszakosan (neve-
Napirend, Rugalmasan, tag id6keretek megjeld- , L., , ( L.
. L Csoportnapldo | 1ési évre és nyari
Hetirend lésével 1
id6szakra)
Egészség=
Egészséges ¢letmddra neve-
lés
Koérnyezet - Kornyezeti
nevelés
Hagyomany - Hagyomany-
Orzés
Anyanyelvi, értelmi fejlesz-
tés és nevelés
Erzelmi nevelés, szocializa- . .
. ey A Mackoés Ovoda Pedagogiai Prog-
cio, erkolcsi és értékorien- . e
e e , ramja alapjan torténik csoportra sza-
talt k6zosségi nevelés . L . .
o bottan — az életkori sajatossagok fi- Csonortnanlé A munkatervben
até o1x . . :
NEVELES - _ . — gyelembe vételével a célok, feladatok, P P rogzitettek szerint
Munka jellegii tevékenysé- |~ i . (o
K modszerek, eszkdzok megvalasztasa-
ge nal
Tevékenységekben megva-
16sul6 tanulas
Mozgas
A kiils6 vilag tevékeny
megismerése
Rajzolas, festés, mintazas,
kézimunka,
Enek, zene, énekes jaték,
gyermektanc
Verselés, mesélés
Aktualitasnak megfelelden, harmas
L. egység bontasaban, idépont, felelds, , . ,
Szervezési feladatok o L . ... | Csoportnaplo Havi lebontashan
megvalositas ellenérzésének megjelo-
lésével
Témahetek felosztasa (megnevezés,
idépont, id6tartam, a Pedagdgiai Prog-
ramban, a Kiils¢ vilag tevékeny meg-
ismerése fejezetben taldlhatd f6 téma-
o kor és az érintett teriiletek megjelolé-
TANITAS ) &
- TANU- Tematikus tervek
LASI FO-|Projektorientalt  tanulasi tartalma: temahét meanevezése: ids
: zése; id6-
LYAMAT | tervek o g g
pontja; idStartama, kiils6 vilag tev.
TERVE- . , .
. megismerése + matematikai tartalom;
ZESE . e .
verselés, mesélés; ének, zene, énckes
jaték, gyermektanc; rajzolas, festés,
mintazas, kézimunka; mozgas; jaték
Heti ¢és hosszabb
Témahét terv Csoportnapld

id6tartam

A gyermekcsoportok egy nevelési évre szolo tervét a csoportok dvodapedagogusai készitik el.
A pedagogiai munka tervezését alapdokumentumainkban foglaltak szerint tagoljdk. Az 6voda-
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pedagogusok egyiittmiikodése a tervkészités kritériuma, tekintettel arra, hogy a csoportban
dolgozok egyiitt felelnek a megvaldsitasaért.

© Az intézményi nevelési-oktatasi céljaink hatdrozzak meg a modszerek, eljarasok kivalasztésat,
alkalmazasat. IE

% A pedagogiai rahatasok rendszerét a gyermekek egyéni adottsagaihoz és egyéni fejlédési tite-
méhez igazodva, Pedagogiai Programunknak megfeleléen csoportra szabottan tervezziik meg.
IE Az értékelés a kitizott célok, és az elért eredmények Gsszevetésével torténik.

% A pedagdgiai munka megfelel az éves tervezésben foglaltaknak, az esetleges eltérések indo-
koltak. IE

© A teljes pedagodgiai folyamat kovethetd a projektorientalt tanulas tervezésében (témahetek),
értékelésében és a gyermeki produktumokban. IE A gyermeki produktumokat az aktualis ne-
velési évben, majus végén hazaadjuk.

= A gyermekek egyéni fejlesztésének terve €s értékelése az egyéni fejlesztési lapokon torténik.
Ezeket fejlodési titemiik, képességeik aktualis szintjének nyomon kovetése és a tervezett fej-
lesztés eldsegitése érdekében vezetjiik.

% A gyermekek kovetésnek kialakult rendje van (iskolai elégedettségmérés). IE

% Az iskolai visszajelzéseket felhasznaljuk pedagogiai munkank fejlesztéséhez. IE

= Az éves tervek és beszamolok egymasra épiilnek. IE

“ A nevelési év végi beszdmold megdllapitasai alapjan torténik a kdvetkezd nevelési év tervezé-
se. IE

Szempontok a tervezéshez

Nevelési terv:
% Feleljen meg Pedagogiai Programunknak.
= Vegye figyelembe az életkori sajatossagokat.
= Alapuljon az év eleji felmérésen.
= Jelenjenek meg az el6z6 évi gyermekelégedettség mérés eredményeibdl fakado feladatok.
¢ Tartalmazza a csoportra vonatkozo fejlesztési feladatokat, a fejlesztés modszereit, jelolje az
ovodapedagbgus feladatait.

Témahét tervezés:

# Legyen meghatérozott célja.

& F6 célja és a nevelési teriiletenként kijelolt fejlesztési feladatok alapuljanak a Pedagogiai
Programunkban meghatarozott nevelési teriiletek céljain, feladatain — figyelembe véve az
adott ovodaskori szakaszban az életkori sajatossagokbol fakado jellemzoket €s az elsajati-
tando ismereteket.

© A témahét tartalmazza az aktudlis iddszak tevékenységeit.

% A tevékenységformak tervezésénél anyagmegjelolés mellett a fejlesztési feladatok is keriil-
jenek kijeldlésre.

% Az dvodapedagdgus torekedjen szakmai szellemiségiink és értékeinek megdrzésére, beépité-
sére (téma kivalasztasa, sulypontok figyelembe vétele).

= A tervezés kozéppontjaban a tevékenység (felfedezés, megtapasztalas, kisérletezé problé-
mamegoldas) alljon.

= A fejlesztési feladatok feleljenek meg az életkori sajatossagoknak, épiiljenek egymasra.
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Az anyag- ¢s feladatmegvalasztas soran az 6vodapedagogus vegye figyelembe az egyéni
érettséget, a pszichikus képességek fejlodését, tamaszkodjék a gyermekek érdeklddésére
(differencialt nevelés).

Szervezési feladatok:
% Tartalmazza a nevelémunkahoz sziikséges feltételek megteremtését.
Tiikr6zze a program sajatossagait, kovesse a harmas egység felépitését.
Szolgaljon a tervezési iddszak eseményeihez kapcsolodo feladatok rogzitésére.
Tartalmazza a tervezett programok idGpontjat, a programszervezés felelGsét és a
megvaldsitas igazolasat.

A gyermekek egyéni fejlesztésének tervezése:
© Alapuljon a gyermek anamnézisén ¢s a fejlodésének mutatoin (érzelmi-szocialis, értelmi,
beszéd-, mozgasfejlodés).
Jelolje meg a tervezett fejlesztést, annak modszereit.
Tartalmazzon megallapitasokat az el6zoleg kijeldlt feladatok teljesiilésérol.
Ezt kovesse ismét a fejlesztés tervezése és a modszerek, eszk6zok megjeldlése.
Sziikség szerint tartalmazza az esélyegyenlOség javitasat, az esélyegyenl6tlenség

csOkkentését és a tehetséggondozast célzo feladatokat.

5. Vezetoi ellenorzés és értékelés

A vezet0 ellenOrzési feladatai a rendszer miukodtetésében:

A vezetdi ellendrzés, értékelés része az iranyitasi feladatok ellatasanak, annak egyik legfontosabb
dontés-elokészitd és végrehajtast ellendrzd eszkoze.

Az ellendrzések soran sziiletett eredményeket elemezziik és értékeljiik. IE

Az ellendrzések eredményeit felhasznaljuk az intézményi nértékelésben. IE

A folyamat célja:
> a hatékony miikodés eldsegitése, a munkavégzés eredményességének vizsgalata
tervezett feladatok kelld idében, és megfeleld mindségben torténd megvalosulasa
megfeleld mennyiségii, mindségii informacio gylijtése, elemzése
a tényleges allapot 0sszehasonlitasa a kitlizott céllal
a megvalosulas értékelése, ténymegallapitds és értékelés, visszajelzés a nevelési munka
szinvonalarol
a vezetd tervezd munkdjanak segitése

Hatokore: nevel6btestiilet, alkalmazotti kor

Tertiletei:
torvényességi = dokumentum ellendrzés
taniigy-igazgatasi = dokumentum ellendrzés
szakmai-pedagogiai tevékenység

Az ellendrzést, értékelést végzdok kore:
Az intézmény éves munkatervében, az ellendrzési tervben kijelolt személyek.
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Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen eszko-
zokkel ellendriz. 1E

Az ellen6rzési terv tartalmazza:

az ellendrzés id6pontjat

az 6vodavezetd mit kivan személyesen (vagy delegaltja ttjan) folyamatosan ellendrizni
az ellendrzés helyét

az ellendrzott nevét

az ellendrzést végzo nevét

az ellendrzés modszereit

A tervben rogzitett ellendrzések eldre bejelentett idopontban, és szempontok alapjan térténnek, azok
célja a segitségnyujtas, kdzos elemzés, értékelés.

Felelds: 6vodavezetd, 6vodavezeto helyettes

A folyamat leirasa:

= Pedagogiai Program, MIP ¢és a jogszabalyok el6irdsai alapjan a vezetdség ellendrzési tervet
készit, melyben kijeloli a vizsgalat idejét, vizsgalando teriileteket, a vizsgéalat helyét, a
vizsgaland6 személyt, a vizsgalatot végzd személyt, a vizsgalat modszerét.
Biztositja a sziikséges er6forrasokat (személyi és targyi).
Ertesiti az ellendrzott személyt az idépontrol és a szempontokrol.
A vizsgalatot végz6 személy lefolytatja az ellendrzést, - irasos feljegyzést készitenek.
Az ellendrzott személy onértékelést végez.
Az ellenérzés eredményeit, az ellenérzést végzo személy értékeli, jelentését megismerteti
az érintett személlyel és az 6vodavezetovel.
Az értékelést irasban rogzitik.
Az érintett személy tdjékoztatasa — elfogadja, illetve nem fogadja el a jelentést, ezt alaira-
saval igazolja; egyet nem értését, véleményét irdsban rogzitheti.

“ A vezetés valtoztatast, vagy a gyakorlat folytatasat kezdeményezi.

Kiemelt helyen szerepel a Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok és feladatok teljesitésé-
nek nyomon kovetése, valamint a gyermekek fejlesztésének ¢és fejlodésének ellendrzése.

Az ellendrzés, értékelés kovetkezményei:
= 6l miikddo folyamatok megerdsitése,
- a folyamatban feltart hiba valtoztatasara valo felhivas,
~ meger0sités, elismerés vagy elmarasztalas, fegyelmi eljaras
% modszerek, eredmények eljarasok terjesztése

Modszerek: dokumentumelemzés, feltételek vizsgalata, megfigyelések, mérések, beszélgetés,
interju, beszamolok, jelentések

Dokumentumok: feljegyzés, onértékeld, értékeld lap, jegyzokonyv, videod-felvétel

17



6. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetése

Mindségiranyitasi rendszeriink a Comenius 2000 modell alapjan miikodik, fejleszté folyamataink
logikaja a PDCA-ciklus 1épéseit koveti:

P (Plan = megtervezés): probléma azonositasa, elemzése, pontOsitasa,
4 ok-okozati elemzés elvégzése,
megoldasi alternativak kidolgozasa,
az optimalis megoldés kivalasztasa

D (Do = megvalésitas): kivalasztott megoldas kivitelezése
A 4

C (Check = ellenorzés): a kivitelezés folyamatos ellendrzése,
L 4 megvalositas kiértékelése

A (Act = korrekcio): korrekcios terv készitése és megvaldsitasa.
A 4

Mindségiranyitasi rendszerlink gyakorlati miikodtetését az 6vodavezetd iranyitja és kontrollalja.
Felelds a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéshez sziikséges feltételek biztositasaért és a
miikddés nyomon kovetéséeért.

A mindségiranyitasi rendszert 3 fobdl all6 mindségi csoport mikddteti; a neveldtestiilet és a
munkatarsak bevonasaval.

A mindségi csoportot a csoport vezetdje iranyitja.

Az 6voda vezetdje
biztositja a mindségiranyitasi rendszer miikddtetését, a mindségcélok megvalodsitasat,
betartja az intézmény miikodését szabalyozo jogrendszer, a kiilsé és bels6 szabalyozok eld-
irasait,
elkészitette vagy koordinalta az alabbiak elkészitését: az intézmény Pedagogiai Programja,
mindségpolitikdja, mindségiranyitasi rendszere
Kinevezte az intézmény mindségiigyi vezetdjét (mindségi csoportvezeto),
elkésziti a mindsitéseket a teljesitményértékelési rendszer alapjan, mely a pedagogiai mun-
kat segitok korére vonatkozik
sziikséges beavatkozasokat kezdeményez a miikodésben a PDCA ciklusnak megfelelden,
biztositja mindezekhez a sziikséges eréforrasokat.
A mindségirdnyitasi munkat a vezetd az iranyitas eszkdzeivel tdmogatja (kinevezések, feleldsségi
korok, hataskorok, elismerések).
A mindségiranyitasi javaslatok elfogaddsahoz a nevelOtestiilet jovahagyasa sziikséges.

6.1 Az intézményi miikodés belsé rendje

Partnerkapcsolatok iranyitasa és menedzselése
A partnerkapcsolatok irdnyitasanak és menedzselésének célja:
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Mindségcéljaink  megvalositasdhoz  partnereink — segitségnytjtasi  hajlanddsagéanak-
kotelezettségének feltérképezése, segitségiik igénybe vétele (a sziikséges mértékig), az in-
formécidaramlés biztositasa.

= A partneri igény-, elégedettség €s elégedetlenség megismerése.

% Partnerkapcsolatok fejlesztése.
A partnerek informalésa.
Ovodank eredményeinek nyilvanossagra hozatala.

Az intézmény bels6 - és kiilsd partnerei:

Az intézmény partneri kore a mikodésbol adoddan valtozhat. Ezért ez aktudlisan feliilvizsgalatra
keriil, a valtozasokat a MinGségi csoport rogziti.
Belso6 partnereinknek tekintjiik

- anevelési és a tanitasi-tanulasi folyamat miikodtet6it - 6vodapedagdgusok, illetve a mitkod-

tetést segitoket - technikai dolgozok

- akikre a nevelési és a tanitasi-tanulasi folyamat iranyul — gyermekek

- anevelési és tanulasi-tanitasi folyamat kdzvetett timogatoit - sziilék
Kiils6 partnereink azonositdsa Pedagogiai Programunkkal 6sszhangban torténik, melynek kore
ismert az 6vodai munkavallalok szamara. IE

- az intézmény szamara elvarasokat tamaszto, forrasokat biztositd fenntarto

- akovetkez6 oktatasi szint - iskola
Kozremiikoddinknek tekintjiik azokat, akik az intézményi miikodés torvényességet eldiro és felii-
gyeld hatosagok kozé tartoznak, a szakmai segitséget nyjté intézményeket, valamint az intézmény
beszallitojat.

Belsé partnerek Kiilsd partnerek Kozremiikodék

Oktatasi Hivatal

Budapest Hegyvidék Budapesti Pedagogiai Oktatasi Kézpont
XII. Kertilet

BPOK XII. Ker. tagintézménye - Pedagogiai

Onkormanyzata Szakszolgilat

Ovodapedagdgusok Budapest Hegyvidék
XII. Kertilet

Gyermekek Onkormanyzata altal fenntartott bolcsédék

FH GASZTRO Kft. Konyhaja

Budapest Hegyvidék XII. keriileti Csaladsegitd
és Gyermekjoléti Kézpont

Keriileti k6zmiivel6dési és egyéb intézmények:
MOM Kulturalis Kézpont

FSZEK Ugocsa utcai konyvtar

Hegyvidék Galéria

Iskola Jokai Klub

Németvolgyi Altalanos | Egészségesebb Ovodék Nemzeti Halozata

Technikai munka- Iskola Magyar Madartani és Természetvédelmi Egye-
tarsak siilet

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes
Sziilok Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézménye és
Diédkotthona

Védond

Gyermekfogorvos

,JOvonk Alapjaiért” Alapitvany
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6.2. Kommunikacié a kiilsé partnerekkel

Ovodankban az informacidcsere folyamatos és tobb sikon zajlik. IE
Ovodank él az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapt eszkozeivel. |E

Az dvoda vezetése a jogszabalyban el6irt modon eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek. IE

Az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy kiilsé partnerei az dket érinté informécidokat meg-
kapjak. A hozzaférhetdséget a tervezett forumok, a honlap és az 6vodaban kihelyezett hirdetmé-
nyek garantaljak. Esetenként a sziilok elektronikus levél formajaban is kapnak tajékoztatast.

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan feliilvizsgal-
Juk, visszacsatoljuk és fejlesztjik. IE

A gyermekek eredményeirdél Fogaddora keretében kapnak fejleszté célu tdjékoztatast a szii-
16k/gondvisel k.

A gyermekek a tevékenységek soran kapnak fejlettségiiknek megfeleld értékelést. 1E

Kozremtikoddinkkel a kapcsolattartast a torvényi eldirasok (pl. szakszolgalatok), vagy szerzddés,
vagy partnerségi megallapodas rogziti.

A folyamat célja: A partnerek folyamatos tajékoztatasi rendszerének, forumainak meghatarozasa,

annak érdekében, hogy minden olyan informacié birtokaba jussanak, mely biztositja kelld
tajékozottsagukat az intézmény miikodésérdl és az dket érintd folyamatokrol.

Partner megnevezése Kommunikacié formaja Gyakorisaga/tipusa Kapcsolattarto

Budapest Hegyvidék személyes (szobeli) vezetOi értekezlet ovodavezetd

XII. Keriilet szabalyzatok, tajékoztatok (a | ovodavezetd, Ovodaveze-

Onkormanyzata nyomtatott alapt Kozoktatasi torvényben eldirt | t6  helyettes, mindségi

Oktatasi Iroda dokumentumok) csoportvezetd
alkalmanként: beszélgetések, Ovodavezet(')', tankoteles

Iskolak

személyes (szobeli)

bemutatok, k6zos rendezvények
a Németvolgyi Alt. Iskolaval
megbeszélések - esetenként

gyermekek  o6vodapeda-
gogusai, kdrnyezeti neve-
16k

nyomtatott alapt

iskola interju, eredményei

mindségi csoportvezetd

A kapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran haszndlja az infokommunikacids eszkdzoket
¢s a kiilonboz6 online csatornakat.

A kommunikacid rendje:

Intézményben a nyilvanossagra hozatal eldtt az informécio helyességérdl intézményi szin-

ten a vezetd, a csoportok szintjén az 6vodapedagdgusok kotelesek meggydzddni.
Kozvetett partnerek informalasa sziikség szerint az adott eseményre vonatkozdan szoban
vagy irasban az vezetés, illetve a Min6ségi csoport feladata.

Az informécio aramlas ellenérzése a keletkez6 dokumentumok ellenérzésével torténik.
Az informéci6 hozzaférhetésége és nyilvanossagra hozatala:

=

kat megkapjak

=

detmények garantaljak

Az intézményvezetés gondoskodik arrél, hogy partnerek az dket érinté informacio-

A hozzaférhetdséget a tervezett forumok, a honlap és az évodaban kihelyezett hir-
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A folyamat leirdsa:
“ Az 6vodavezetd informalja a sziiloket, ¢és a Sziil61 K6zosséget:
Sziiloi est/értekezletek évente 2 vagy 3 alkalommal
Sziiléi Ko6zosség iilése évente minimum 3 alkalommal, ill. a Sziil61 K6zosség terve
¢és igénye szerint
szabalyzatokban meghatarozott, gyermekeket érint kérdésekrdl és az aktualitdsokrol a fa-

litjsagon és a honlapon
% Az 6vodapedagogusok informaljak a sziildket a gyermekeket érinté pedagdgiai kérdésekrol
szlikségszerli gyakorisaggal, kiilonboz6 kapcsolattartasi formakon keresztiil (csaladlatoga-
tas, fogado ora, Sziil6i est, értekezlet, honlap)
© Az O6vodavezetd és az dvodapedagogusok informaljak a gyermekeket (beszélgetéssel, teveé-
kenységgel)
tliz-¢s katasztrofariado
érintésvédelem
balesetvédelem az 6voda helyiségei és targyai hasznalataval kapcsolatban; baleset-
védelmi oktatas az 6voda elhagyasa elott
% Az 6vodavezetd informalja a fenntartot:
az 6voda miikodésérdl
Kapcsolattartok: az aktualizalt Partneri Lista tartalmazza
Keletkezett dokumentumok: feljegyzés, jegyz6konyv, beszamold, irasos értesitd, naplobejegyzés,
jelenléti iv

6.3 Partneri igény-, elégedettség, és elégedetlenség mérés rendszere

Partnereink intézményiink mitkédésével kapcsolatos véleményének, igényeinek feltérképezése, és
6vodank muikodés-fejlesztése céljabol rendszeresen elvégezziik a partneri igény-, elégedettség, és
elégedetlenség vizsgalatot.

A folyamat célja:
Partnereink intézményilink mitkddésével kapcsolatos véleményének, igényeinek feltérképezése,

fejlesztés céljabol
Tertileti érvényesség
Jelen folyamatszabalyozas a Mackés Ovoda partnerazonositasi illetve a partneri igény- és elége-
dettségmérés folyamatat, az ezzel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket, valamint a folyamat
soran keletkez6 feljegyzések kezelésének rendjét szabalyozza.
A folyamatban foglaltak minden érintett szdmara kotelezd érvénytiek.
Gyakorisag: gyermekek: évente
szllok: évente

dolgozdk, fenntartd: a vezetdi ciklus 2. és 4. évében
iskola: évente - oktober végén
A méréseket végzok kore: mindségi csoport, 6vodapedagdgusok
Partner azonositasi illetve a partneri igény- és elégedettségmérés folyamata:
% Az intézményvezet altal jovahagyott a partnerlista aktualizalasa adott mérések eldtt.
% Sziikség esetén adott mérések el6tt alkalmazandd modszer aktualizalasa, modszerek hasz-

nalhatosdganak vizsgalata.
% A csoport altal kialakitott kérd6ivek, interjiik neveldtestiileti véleményeztetése.
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A véglegesitett kérddivek, interjuk felhasznalasanak 1épései.
Igény- és elégedettségmérés lebonyolitasa.

Az eredmények Kiértékelése.

Célok, feladatok kittizése (fejlesztési terv készitése).

% A fejlesztési tervet a nevel6testiilet fogadja el.

% A mérések eredményérdl és a kitiizott feladatokrol tajékoztatast kapnak a mérésben érintet-
tek és a fenntarto (jelentés). A fenntart6 felé a dokumentumot papir alapon kiildjiik, az érin-
tettek a jelentést az 6voda honlapjan kozzétéve olvashatjak.

Dokumentumok, feljegyzések: feladat és erdforrasleltar; kérddivek/interjutervek; intézkedési ter-

vek; jelentés
A dokumentumok, feljegyzések kezelésének rendje:

Megorzés
Feljegyzés Megjegyzés
Felelos Idotartam
Csoport iilések jegyz6kdnyve Csoportvezetd 6 hénap
Jovahagyott partnerlista Csoportvezetd aktualis nevelési év
Az  er6forrasleltarban
Feladat- és eréforrasleltar Csoportvezetd megh.atarozott utolsd | -
hataridét kdvetd 2 honap
Kitoltott kérdoivek / Kitoltott inter_Csoportvezet('S 1 h(’)nap Jelentés kiadasatol
juk
K érddiv mintak / Interja mintak Csoportvezetd Lév )
Jelentés + intézkedési tervek Csoportvezetd Kovetd Snértékelésig )
INevelbtestiileti  értekezlet jegyZG_Intézményvezet('S 5 év Iroda, irattar
|k6nyve

6.4 Kommunikacio a belsé partnerekkel

Ovodankban az informacidaramlas kétiranyl — rendszeres, szervezett és hatékony. IE
Ovodank munkatarsai szamdra biztositott a munk4jukhoz sziikséges informaciokhoz ¢és
ismeretekhez vald hozzaférés. IE

A folyamat célja: A partnerek folyamatos tdjékoztatasi rendszerének, forumainak meghatarozasa,
annak érdekében, hogy minden olyan informacié birtokaba jussanak, mely biztositja kelld

tajékozottsagukat az intézmény mitkodésérdl és az dket érintd folyamatokrol.
Hatokore: minden dolgozé

Felel6s: 6vodavezetd
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Kommunikacio

Partner megnevezése forméja Gyakorisaga/tipusa Kapcsolattarté
Gyermekek sze.rnélyes (s26- napi talalkozas (')v-od'apedagégusok,
beli) dajkak
személyes (szO- | napi talalkozas ovodavezetd
Ovodapedagogusok beli), nyomtatott | eseti: megbeszélés, tajékoztatd, értekezlet, e- | munkak6zosség vezetok
alapu, digitalis mail, kiils6 program
napi talalkozas 6vodapedagogusok
eseti: csaladlatogatas, fogadoora, sziiléi | 6vodapedagogusok,
személyes (szo- | est/értekezlet ovodavezetd
beli) alkalmanként: nyilt napok, iinnepek, {innepé- | 6vodavezetd, O6vodave-
Sziilék lyek, rendezvények zetd helyettes, mindségi
csoportvezetd
szabalyzatok, tdjékoztatok (a torvényi szaba-
nyomtatott alapu | lyozokban el6irt dokumentumok), eredmé-
nyek
eseti megbesz¢lés: aktualis feladatok, nyilt
szobeli napok, tinnepek, tinnepélyek, rendezvények, s | 6vodavezetd
Dajkak az ezekhez kapcsolodo feladatok dvodapedagogusok
nyomtatott ala- | szabalyzatok, tajékoztatok (a torvényi szaba- | Ovodavezetd helyettes
pa, lyozokban eldirt dokumentumok)
alkalmankénti megbeszélés: aktualis felada-
o ) szobeli tok, nyilt napok, tnnepek, iinnepélyek, ren- | 6vodavezetd, Ovodave-
Technikai dolgozdk i o, . o
dezvények, s az ezekhez kapcsolodo feladatok | zetd helyettes, mindségi
nyomtatott alapi szaba:tlyzatok,” ,téjékoztatc')k (a torvényi szaba- | csoportvezetd
lyozokban eldirt dokumentumok)
. o sz6beli napt Vmegbeszelre.s’ - —— —1 ovodavezetd, ovodave-
Ovodatitkar e . szabalyzatok, tdjékoztatok (a torvényi szaba- B
irasbeli ) zet6 helyettes,
lyozdkban el6irt dokumentumok)
alkalmankénti megbeszélés: aktualis felada-
szobeli tok, nyilt napok, tinnepek, iinnepélyek, ren-

Kertész - karbantarto

dezvények, s az ezekhez kapcsolodo feladatok

nyomtatott alapu

Szabalyzatok, tajékoztatok (a tdrvényi szaba-
lyozokban eldirt dokumentumok)

ovodavezeto

A kommunikacio rendje:

Intézményben a nyilvanossagra hozatal eldtt az informacio helyességérdl intézményi szin-

ten a vezetd, a csoportok szintjén az 6vodapedagdgusok kotelesek meggydzddni.

Bels6 partnerek informalésa szilikség szerint az adott eseményre vonatkozoan szoban, vagy
irasban a vezetés, illetve a Mindségi csoport feladata.
Az informdcid aramlés biztositasa irdsban (dokumentumokkal, fali ijsadgon) és szoban tor-

ténik.

Az informdci6 hozzéaférhetdsége és nyilvanossagra hozatala:
az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy partnerek az dket érintd informécio-
kat megkapjak

=

a hozzaférhetdséget a tervezett forumok €s az irdsos informéciok garantaljak

Az értekezletek Osszehivasa célszeriiségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek. I1E

A folyamat leirasa:

Az 6vodavezetd informalja a neveldtestiiletet €s sziikség esetén az alkalmazotti kort.
nevelGtestiileti megbeszélés hetente
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nevelGtestiileti értekezletek az Eves munkatervbe rogzitettek szerint

technikai dolgozok megbeszélése szilikség szerint

alkalmazotti értekezlet az Eves munkatervbe rogzitettek szerint, vagy a szabalyzok
valtozasa esetén

6.5 Panaszkezelés
Panaszkezelés az 6vodas gyermekek sziilei részére

A folyamat célja: A sziil6k véleményezése alapjan a gyermekeket érinté problémahelyzetek meg-
oldasa, ezekkel kapcsolatos vitas kérdések rendezése megfelel idon beliil, a megfelel szinten.

A folyamat leirdsa:
. szint.
“ A sziil6 panaszaval a csoport 6vodapedagogusahoz fordul.

- Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat.
Ha a panasz jogos, akkor az évodapedagdogus a problématol fliggéen azonnal vagy néhany
napon beliil tisztazza az ligyet a panaszossal.
. szint
“ Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy nem itéli
jogosnak, az 6vodavezetd elé viszik.
% Az 6vodavezetd 3 napon beliil egyeztet a panaszossal.
“ Szoban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.
Il. szint
- Amennyiben a probléma tovabbra is fennall, az dvodavezet vagy a panasztevé a fenntar-
tohoz fordul.
A fenntarto egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.
> Ha ez eredményes, akkor a probléma eredményesen lezarul.
IV. szint
% A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé. Az ligy végig vitele utan
o még a birdsagi lehetds€g van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak
meg.

Panaszkezelés alkalmazottak részére

A folyamat célja: Az 6voddban, a munkavégzés soran felmeriild problémakat, ezekbdl eredd
vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfeleldbb szinten oldjuk meg.
A folyamat leirdsa:
. szint.
% Az alkalmazott panaszat eljuttatja szOban, vagy irasban ahhoz a személyhez, aki feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

= A felel6s megvizsgélja a panasz jogossagat.
~ Amennyiben a panasz jogosnak mindsiil, akkor 5 napon beliil megoldast keres, majd egyez-
tet a panaszossal és a probléma megnyugtatéan lezarul.
1. szint
“ Abban az esetben, ha a teriilet felelése nem tudja a problémat megoldani az dvodavezetd
elé tarja.
% Az 6vodavezetd megvizsgalja a panaszt és megoldast keres.
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= Szoban vagy irasban rogzitik az egyeztetés eredményét.
Il. szint
Ha a probléma a tiirelmi id6 (1 hénap) lejartaval nem oldodott meg az 6vodavezetd koz-
remiikodésével, akkor az dvodavezet6 a fenntarto felé jelez.
% Az dvodavezeté a fenntartd képviseldjével megvizsgilja a panaszt, javaslatot tesznek a
probléma kezelésére.
“ A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével.
IV. szint
Amennyiben nem keriil sor megegyezésre, a panaszos problémdjaval a Munkaiigyi Birdsaghoz
fordulhat.

6.6 Emberi eréforras
A munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése

Ovodéankban rendszeres, szervezett a belsé tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése, timogatasa.
IE

A belsé szakmai tovabbképzést hivatott szolgalni az 0j dolgozok szakmai betanulasanak rendje, a
gyakornoki rendszer (lasd Gyakornoki Szabalyzat) és a szakmai munkakdzosség.

Az eredmények eléréséhez az alkalmazotti k6z6sség nagy tobbsége hozzajarul. 1E

Cél: A pedagdgus munkatarsak szakmai tudasanak fejlesztése, - épitve a pedagdgusok orszagos
tovabbképzési rendszer altal biztositott lehetéségekre, figyelembe véve a kotelezettségeket.

Tovabbképzés

A folyamat célja:

A tudatos humanerdforras fejlesztés a tovabbképzési rendszer kinalta lehetdségek figyelembevéte-
lével.

Hatdkore: 6vodapedagdgusok, nem pedagdgus dolgozok

Felelds: 6vodavezetd

A Tovabbképzési program:

A fenntart6 altal elfogadasra keriil az 6téves tovabbképzési program. Iranyadd az évenkénti beisko-
lazasi terv elkészitésénél.

A tovabbképzési program 5 év tavlatara készil - figyelembe véve partnereink igényeit és elvarasait
- 6vodank helyi Pedagogiai Programjanak hatékony miikddését hivatott szolgalni.

Részei:
a) a szakvizsgara vonatkozo alprogram,
b) a tovabbképzésre vonatkozo alprogram,
C) a finanszirozasi alprogram,
d) a helyettesitésre vonatkozé alprogram.

Beiskolazasi terv: egy évre késziil, a pedagdgusok tovabbképzését tartalmazza.
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A beiskolazasi terv tartalmazza azoknak a nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a
tovabbképzés megjelolését, a varhatd kezdd és befejezd iddpontjat, a varhato tavollét idejét, a he-
lyettesités rend;jét.

A beiskolazasi tervbe az veheto fel, aki tovabbképzésre kotelezett, vagy irasban kérte felvételét, és
megfelel a tovabbképzés felvételi (részvételi) kovetelményének. A feltételek megléte esetén nem
tagadhaté meg a felvétele annak, akinek két évnél kevesebb id6 all rendelkezésre a hétévenkénti
tovabbképzés teljesitéséhez. (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményei-
rol)

A nem pedagdgus dolgozok tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek és lehetdségek figyelembe véte-
1ével — a nevel6testulet véleménye alapjan - az 6vodavezeté dont.

Evenkénti beiskoldzés folyamatanak leirasa:

“ Minden év kezdetén az 6vodavezetd kozzéteszi a tovabbképzési jegyzéket.

% A tovabbképzésre jelentkezOk februar végéig kivalasztjak a szamukra megfeleld képzést,
melyet a vezetdnek irasban jeleznek.

= Marcius elejéig az d6vodavezetd a nevelOtestiilet elé terjeszti a jelentkezOk névsorat.

= A fentiek ismeretében, az anyagi er6forrasok figyelembe vételével az dvodavezetd és a
nevelétestiilet megvitatja a jelentkezéseket.

- Az intézményvezetd véglegesiti a jelentkezok névsorat.

% A tovabbképzésben résztvevok beszamolnak a nevel6testiiletnek a képzésen kapott ismere-

tekrol.

Az uj dolgoz6 szakmai betanulasanak rendje
A szabalyozas célja: annak biztositasa, hogy az intézményiinkbe felvett dolgozok elkotelezettek

legyenek az 6voda programjanak megvaldsitasa irdnt €s segitséget kapjanak a Szervezetbe valo
beilleszkedéshez.

Felelds: 6vodavezetd helyettes

Erintettek: belépé j dolgozok

A folyamat leirasa:

Uj kolléga kivalasztasanak és hatékony betanulasdnak szempontjai, kritériumai:

A kivadlasztas feltételei: - dvodapedagogus esetében:
A 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol 20.§.-a alapjan a jogviszony
l1étesitésének feltételei
Széles szakmai tajékozottsag, képzettség (oklevelek, tanusitvanyok...)
Innovacids készség- az ovodavezetdvel torténd beszélgetés alapjan
6vodank szemléletével vald azonosulds képessége (Mackos Ovoda Pedagogiai
Program eldzetes megismerése, vezetdi beszélgetés. . .)
- Az éltalanos 6vodapedagogusi munkakori leirds elfogadasa
Gyakorlati alkalmassdg — megbesz¢lt idotartam eltdltése az 6voda kijeldlt csoportjaban,
meghatdrozott képességfejlesztési feladattal
- fejleszté pedagogus esetében:
Ovodapedagogusra vonatkozo feltételek

Fejlesztd pedagdgusi végzettség
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Specialis tovabbképzések, tanfolyamok elvégzésérdl szolo tanusitvanyok
Fejlesztési, mérési modszerek, technikdk ismerete
Fokozott empatia €s kapcsolatteremtd képesség

Betanulas rendje:

Csoportot vezetd ovodapedagdgus esetében
Az adott csoportban munkat kezdd 6vodapedagdgus koteles egy déleléttds és délutanos héten az
adott csoportokban hospitalni.
Feladatai:
- Alapdokumentumaink megismerése (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Onértékelési Szabaly-
zat, MIP, Hazirend — gyakornok esetén Gyakornoki Szabalyzat)
= A gyakorlat megismerése (szokas- szabalyrendszer, napi tevékenységek)
© Az elmélet gyakorlatban torténd alkalmazasa
“ Konzultacids lehetdségek igénybe vétele
% Adminisztracios feladatok megismerése, gyakorlati alkalmazéasa
% Ovodank eszkozkészletének megismerése (tarolasuk, hasznalatuk)
A betanulasban segit: az adott csoportban dolgoz6 parja

A betanulas ideje alatt a betanuld évodapedagogus segiti fogado csoportjanak munkajat, és aktivan
részt vesz €letében.

A betanulast segité 6vodapedagogus a betanulés ideje utdn a vezetének beszdmol a tapasztalatairol,
melyen az 0j kollega is részt vesz. A megbeszélésrol feljegyzés késziil.

Fejleszto pedagogus esetében
% 6vodapedagdgusra vonatkozo

= fejlesztd és mérési modszerek, technikék alkalmazasdnak bemutatasa
Feladatai:
¢ Alapdokumentumaink megismerése (Pedagogiai Program, SZMSZ, Onértékelési Szabaly-
zat, MIP, Hazirend)
% A gyakorlat megismerése (szokas- szabalyrendszer, napi tevékenységek)
% Az elmélet gyakorlatban torténé alkalmazéasa
“ Konzultacios lehetdségek igénybe vétele
A betanulasban segit: az adott csoportokban dolgozo mindenkori délel6tts 6vodapedagdgusok

Technikai dolgozdk kivéalasztasdnak szempontjai:
2 Minimum nyolc altalanos iskolai végzettség
Elonyt jelent az érettségi vizsga; vagy mas, 6vodahoz kothetd kozépfoku végzettség
Elény a dajka végzettséget igazolo oklevél
Erkolesi bizonyitvany
Cselekvoképességi nyilatkozat

Betanulas:
> Az ovodavezetd helyettes kijeloli a tamogatd dolgozot
- A tamogat6 dolgozo feladata, hogy a betanulési idészakban figyelemmel kisérje, segitse az
1j dolgoz6 munkakori feladatainak ellatasat

27



Dajka esetében a csoport 6vodapedagdgusa is bekapcsolddik a betanitasba és megismerteti
a csoport életével, szabalyokkal az uj dolgozot. Bevezeti mindazon dolgokba, amit a dajka-
nak a gyerekekkel kapcsolatos tevékenységéhez tudnia kell.

A betanulasi id6 10 munkanap.

A betanulasi id6 és a probaidd végén a segiték a vezetd jelenlétében megbeszélik a betanuloval a

tapasztalatokat, melyrdl feljegyzés késziilhet.

Ismerkedés a mindségiranyitasi rendszerrel:

Minden 10j dolgozé munkaviszonyanak megkezdése honapjaban megismerkedik az 6voda mindség-

iranyitasi rendszerével.

Felel6s: mindségi csoport

Dokumentumok, feljegyzések: a keletkezett feljegyzések az érintett dolgozok személyi anyagaban

tarolandok

A munkatarsak megbizasa részfeladatok végzésére

A torvényi elvardsoknak megfelelden munkaterviink tartalmazza az 6vodapedagogusok személyre
sz016 feladatait.

Ezek a feladatok a munkakori leirdsokban keriilnek részletezésre.

A munkatarsak munkakdri feladatai tartalmazzék a részfeladatok elvégzésével kapcsolatos megbi-
zatasokat is.

Az 6vodapedagdgus a szakmai munkak6zosség munkajaban kezdeményezden és aktivan részt val-
lal. Egyiittmtikodik pedagogustarsaival kiillonboz6 pedagogiai eljarasok és programok (pl. témanap,
tinnepség, kirdndulas) megvalositdsadban.

A munkatarsak iranyitasi rendszere

Ovodavezetd
Ovodapeda- Munkak6z6sség
gogusok vezetd
- munkakoz@ss=--++
ségi tagok
- BECS tagoks.... Belso értékelési
- mindségi . csoport
csoporttagok ¥+t / > P
""""" / O/Lodavezeté-
helyettes .
Y Mindségi cso-
Pedagodgiai portvezetd
asszisztensek <
/ |
Dajkak Technikai Kertész- Ovodatitkar
dolgozo karbantarto
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Minéségiranyitasi szervezet felépitése és mitkodtetése.

A Mackoés Ovoda mindségiranyitasi szervezetének felépitése

- }\‘ Ovodavezet6-

helyettes

Mindségi
csoport-
tagok | " Mindségi csopor

/ vezetd <

A 4

i

1el3e) 89s
-SQZQ3 10INZS

A Mackés Ovoda mindségiranyitasi szervezete

Mindségiranyitasi rendszeriink gyakorlati miikddtetését az 6vodavezetd iranyitja és kontrollalja.
Felelds a mindségiranyitdsi rendszer miukodtetéshez sziikséges feltételek biztositasaért és a

miikodés nyomon kdvetéséért.

A mindségiranyitasi rendszert 3 fobdl all6 mindségi csoport mikddteti; a neveldtestiilet és a

munkatarsak bevonasaval.
A mindségi csoportot a csoportvezetdje iranyitja.

Minéségi csoport miikodése

A Mindségi csoport célja

» A mindségiranyitasi rendszer miikodtetése

= A kitlizott mindségi célok megvalositasanak segitése

< A folyamatos, tervszerl, szervezett, zokkenOmentes munkavégzés biztositasa

Minoségi csoport mitkédeési szabalyzata

A szabalyozas célja:
A mindségiranyitasi rendszer mitkodtetését végzd Mindségi csoport tevékenységének szabalyozasa

Ervényességi teriilet:
Ez a szabalyzat a Mackés Ovoda a Mindségi csoportjanak tevékenységére és miikodésére

vonatkozik
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Feleldsségi korok:

A Mindségi csoport harom f6bol all.

A Mindségi csoportvezetd és a Mindségi csoport tagjaibol

A csoporttagok megbizasara minden évben az elsé neveldi értekezleten keriil sor.

Mindségiranyitasi csoportvezetdjének feladatai:

% Az Ovodavezeté tamogatdsaval a minGségiranyitasi rendszer gyakorlati feladatait
kozvetleniil iranyitja.
Elkésziti a mindségiranyitasi munkatervet (f6 célkitlizések, mindségiigyi feladatok
meghatarozasa, megvalositasuk koordinalasa).
Javaslatot tesz az 6vodai munkarend oly modon torténd kialakitasara, hogy a csoport
hatékonyan ¢és eredményesen végezhesse munkajat.
Feladata a mindségi csoport mikodési feltételeinek biztositdsa, munkajuk tamogatasa,
értékelése, ellendrzése.
Kapcsolatot tart €s informaciot nyujt a partnerek felé.
A mindségiranyitasi munkaba aktivan bevonja a mindségiranyitasi csoport tagjait, a
nevelOtestiiletet és munkatarsakat.
A mindségiranyitasi munka sordn keletkezett dokumentacidkat rendezi, a mindségi
irattarban tarolja.
Az ¢6vodavezetd megbizasdbol az intézményi feladatok gyakorlati végrehajtasarol
beszamol.
Az oOvodavezetd felkérésére részt vesz a mindségiranyitdsi rendszer mikodtetésében
kozremikdodok munkajanak, a pedagogusok és az alkalmazottai kor tagjainak teljesitmény-
értékelésében.

MlnoseglranVItaSI csoport tagjainak feladatai:
Munkajukat az 6vodavezetd megbizasa alapjan végzik.
Aktivan részt vesznek a mindségiranyitdsi rendszer mikodtetésében, segitik a
mindségiranyitasi csoportvezetdjének munkajat.
A  mindségiranyitasi csoport vezetdjével egylitt Osszedllitjdk a mindségiranyitasi
munkatervet.

Jogkdrok:

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének ellendrzési jog:
A mindségiranyitdsi csoport tagjainak, valamint a munkatervben megjeldlt feladatok
végrehajtasaért felelosok feladatvallalasanak ellendrzése, értékelése.
A latogatasokat, vizsgalatokat végez az éves munkatervben rogzitettek szerint.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének dontési jog:
% Dontési helyzetekben a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével 6sszefliggd kérdésekben
— SzavazategyenlOség esetén - véleménye dont.

A mindségiranyitasi csoport vezetdjének javaslattételi jog:
©  amindségiranyitasi munkaterv elkészitésében,
a mindségiranyitasi munka soran felmertilt kérdésekben,
a fejlesztési tervek végrehajtasaval megbizott felelésok kijelolésében,
a feladatok megoldasdhoz sziikséges modszerek ¢€s az ellendrzés, értékelés modjanak

megvalasztisaban,
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‘- jutalmazasi javaslat a kiemelked6 mindségfejleszté munkat végzo kollégak esetében,
soron kiviili megbeszélések dsszehivasaban

A csoport miikodésben valo részvétel rendje:
% A minOségiranyitisi csoport tagjait szakmai alkalmassag alapjan — az intézmény
nevelOtestiiletének javaslatat figyelembe véve — az dvodavezetd bizza meg egy nevelési

évre.

% A megbizas tobbszor ismételhetd.

% A mindségiranyitasi csoportban valé részvétel onkéntes.

A mindségiranyitasi csoportbol vald kilépés — szorgalmi idében- rendkiviili indokok
alapjan torténhet.

“ A mindségiranyitasi csoportbol valo kilépést a csoportvezetdjének vagy a tagnak a kilépés
id6pontjat legalabb 30 nappal eldre jeleznie kell az intézményvezetonek.

Eréforrasok biztositasa
Anyagi- technikai erdforrds:
A mindségiranyitas sikeres megvaldsitasahoz az intézmény teljes eszkdozrendszere rendelkezésre all.

(szamitogép, fénymasolo, papir, internet hasznalat)

7. Az intézmény mérési és értékelési rendszere
7.1  Nevelo-oktato tevékenység hatékonysdaganak mérése és értékelése.

Ovodankban a nevel-oktaté munka alapjaként mérési rendszert miikodtetiink.

Intézményiinkben a gyermeki teljesitményeket folyamatosan kovetjiik, dokumentaljuk, elemezziik,
¢s az egyes évek értékelési eredményeit Osszekapcsoljuk - sziikség esetén fejlesztési tervet
készitiink. IE

Formai: bemenetmérés, egyéni fejlodés jellemzdinek alakuldsa — részképességek fejlettségi szintje,
Kimenetmérés IE

A neveldmunka eredményeit az intézmény folyamatosan koveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot
hajt végre. IE

Az elért eredményeket az Eves beszamoloban elemezziik és tessziik kozzé. 1E

A beszamolokban, csoportnaplokban és az intézményi Onértékelésben kovetheték az eredmények.
IE

A folyamat célja:
% Pedagdgiai Programunkban megfogalmazott célok teljesiiltségének  ellendrzése
csoportszinten. IE
% A gyermekek fejlodési iitemének, képességeik alakulasi szintjének nyomon kovetése és
mérése az ,,Egyéni fejlodési lap” segitségével.
Hatokore: nevelotestiilet, alkalmazottak kore
Felelds: intézményvezetd, 6vodapedagdgusok
Alapelveink:
% A mérés az értékelés eszkoze, az dsszehasonlithatdosag kovetelményének tesz eleget.
Méréseink a Pedagogiai Programunkban rogzitetteken alapulnak.
% A mérést az értékeléshez alkalmazhatjuk kiegészitésként.
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= A gyermekek esetében ,,puha” mérési modszereket alkalmazunk.
“ A célcsoport, a vizsgalati cél, a vizsgalt dolog természete hatirozza meg az alkalmazott
eszkozoket, modszereket.

7.1.1. A gyermekek fejlettségi szintjének mérése, értékelése

A gyermekek fejlodésének értékelése csoportra szabott fejlesztési feladatokon alapul és tiikkrozi a
gyermeki képességek aktualis fejlettségi szintjét. 1E

A Pedagobgiai programnak, a csoport nevelési tervének és az egyéni fejlesztési terveknek megfele-
16en torténik az egyénre szabott értékelés, amely az Egyéni fejlodést nyomon kdvetd lapokon rog-
zitett. IE

Formai: bemenetmérés, egyéni fejlédés jellemzodinek alakulasa — részképességek fejlettségi szintje,
kimenetmérés
Gyakorisag:

- bemenet 6vodaba 1épéskor, egyéni fejlédés jellemzoéinek alakulasa,

- kimenet iskolai tanulmanyok megkezdése el6tt

- részképességek fejlodése: nevelési évenként legalabb kétszer, ill. aktualitisnak megfelelden
Jellemzdi:
Szem el6tt tartjuk, hogy a mérések tobbnyire a pillanatnyi allapotot €s fejlettséget rogzitik, ezért a
kovetkeztetések levonasakor a lehetd legtobb meghataroz6 okot €s szempontot igyeksziink figye-
lembe venni.
Moédszerei:
Az 6voda nevelési intézmény jellegébdl adodoan elsddlegesen a nem szamossagra épiilé un. ,,pu-
ha” mérési modszereket tartjuk elfogadhatonak
Ezek:

% megfigyelés (természetes kornyezetben, tevékenység kzben, folyamatosan)

“ beszélgetés (természetes kornyezetben, nyugodt 1égkorben, életkori sajatossagok

= figyelembe vételével)

= gyermekmunkak elemzése (ember rajz)

- dokumentumelemzés (csoportnapld, feljegyzések, fejleszté programok).

A méréseket végzok kore:
A méréseket elsdsorban a gyermekekkel foglalkoz6 dvodapedagodgusok végzik, illetve a fejlesztd
pedagdgus
Kiils6 szakemberek segitségét igénybe vessziik:

“ abban az esetben, ha a gyermek folyamatos megfigyelése, mérése eldrevetithetd problémakat

jelez,
- annal a gyermeknél, akit fél év alatt nem sikeriilt biztonsaggal megitélni,
- altalanos, minden 5 évesnél nagyobb gyermekre kiterjedd logopédiai, dyslexia prevencios,
ill. fejlettségi vizsgalat (logopédus)
“ aki szakértdi ajanlassal, véleménnyel érkezik 6vodankba
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A méréseket, értékeléseket tartalmazd dokumentumok és azok jellemzoi:

Dokumentum Dokumentumot o
i Tartalma . i Ellenorzé
megnevezése vezetd személy
Anamnézis
A gyermek fejlodésének mutatdi (érzelmi-
szocialis, értelmi, beszéd-, mozgasfejlédés),
A gyermek fejlodését segitd megallapitasok,
intézkedések, az elért eredmény, ovodavezetd
Egyéni fejlédést nyomon Amer{nyiben. a gyermekét sz'a,kér.téi b.izottSfig csoportvezetd ovodavezet6-
o g vizsgalta, a vizsgalat megallapitasai, a fejlesztést | | , helyettes
kovetd dokumentdcio . , was e s , 6vodapedagogusok , .
végz6 pedagdgusfejlodést szolgald intézkedésre gyermekvédelmi
tett javaslatai, felel6s
- a szakértéi bizottsag feliilvizsgalatanak
megallapitasai,
- aszild tajékoztatasardl szolo feljegyzések.
Emberrajzok
. ovod 16 in6-
Egyéni fejlédést nyomon | A Pedagdgiai Programban meghatarozott tevé- | csoportvezetd OYO. 'fwe'ze'(? fno
. . . R . . ségiranyitasi csoport-
kévetd lapok kenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyelések | dévodapedagogusok S
vez
Munkaid6 beosztas
Névsor, jelek
A gyermekek nem és kor szerinti 6sszetétele
Tankoteles gyermekek névsora, fejlesztése
Ovodan kiviili fejlesztések
Csoporttevékenységek
Sziiletésnapok
Hetirend
Napirend
Baleset megeldzési oktatas
Csaladlatogatas, fogadoora . ,,
. ovodavezetd
Ellentrzés csoportvezetd ovodavezetd
, rtvez vodavezeto-
j E ési feladatok
Csoportnaplo ves szervezeési feladato ovodapedagogusok helyettes

Szervezési feladatok

A nevelémunka tervezése, értékelése
Eves témahét tervek

Befogadasi terv

Eves nevelési terv

Nevelémunka értékelése 1. szakasz
Nevelémunka értékelése 11. szakasz
Eves nevelémunka értékelése

Nyari élet terve

Nyari élet értékelése

Tematikus tervek

Projektorientalt tanulas tervei, témahetek
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1.2. a Pedagdgiai Program szerinti nevelomunka tervezése,

mérese, értekelese

tervezés, mérés értéke-

lés maédszer hatiridé | felelds dokumentum | ellenérzést végzi
, ovodaba 1ép6 (3 éves) ovodavezetd, OvO-
befogadas tervezés szept. 1 ermekek Ovodapedagd- | csoportnapld davezet6 - helyet
szept. 01 — okt. 31-ig Pt % gyet pecag P P y
gusai tes
befogadas ., ., ovodavezeto,
. mar 6vodaba jart gyerme- , , B
szept. 01 — tervezés szept. 1. , , . csoportnapld ovodavezeto .
. kek 6vodapedagogusai
okt. 31-ig helyettes
befogadasi
éves nevelési terv célok g’ o 4-5-6-7 éves korti gyerme- ) , .
i o terv értékelé- | szept. 30. ) , . csoportnapld ovodavezetd
és feladatok Kkitiizése , kek 6vodapedagogusai
se, tervezés
merés — meg- ovodavezetd
egyéni fejlodések jel- | figyelés fela- 4-5-6-7 éves kort gyerme- | egyéni fejlesz- L
e ... |okt. 15. ] ) . = gyermekvédelmi
lemzéinek felmérése datok Kkittizé- kek dévodapedagogusai tési lap felelds
se
éves nevelési terv célok | befogadasi szeptemberben  6vodaba 6vodavezetd,
és feladatok Kkitiizése terv értékelé- | okt. 20. lépett gyermekek oOvoda- | csoportnaplo ovodavezetd .
se, tervezés pedagdgusai helyettes
nevelémunka értékelése,
szept-dec. értékelés, . minden csoportos Ovoda- i , .
(szep ) L . R jan.10. | p v csoportnapld ovodavezeto
feladatok Kitiizése (jan. | tervezés pedagogus
—apr.)
P . . , L. . ovodavezeto,
egyéni fejlodés jellemzé-| . , , , |. minden csoportos 6voda- | egyéni fejlesz- | | .
. L L koveté mérés | jan.30. | = ovodavezetd g
inek felmérése, rogzitése pedagdgus tési lap
helyettes
nevelomunka értékelése, | , ,. .,
(jan. —apr.) értckelés, minden csoportos Ovoda
. —apr. o voda-
P o .| feladatok aprilis. 30. i p csoportnapld ovodavezetd
feladatok Kkitiizése (ma-| . , pedagdgus
. kittizése
jus)
. a Osszehasonli- . ) ovodavezeto,
a nevelomunka éves| , .., minden csoportos 6voda- , ) .
o to  elemzés, | jun.15. i csoportnapld ovodavezetd g
értékelése e pedagdgus
értékelés helyettes
e, ) iskolaba mend gyermekek- L. . ovodavezetod,
egyéni fejlodés értékelé- | megfigyelés | ., . egyéni fejlesz-| ., .
L jun.15. kel foglalkoz6 ovodapeda-| . mindségi csoport-
se értékelés i tési lap .
gogusok vezetd
nyari nevelési terv ) ., minden csoportos 6voda- ovodavezeto-
., ., tervezés Jjun.20. ,
(jun. — jual. —aug.) pedagogus helyettes
. . Osszehasonli- ovodavezetod,
nyari nevelomunka | | , , , , , .
e, to  elemzés, | szept.15. ovodapedagogusok csoportnaplo ovodavezetd 8
értékelése T
értékelés helyettes

Az intézmény vezetése — a pedagdgiai programban és az Eves munkatervben meghatarozottak szerint
— szamon kéri a gyermeki fejlodési litemét, teljesitmények pontos ismeretét, feldolgozasat és nyomon

kovetését. IE
Eves beszamold

Az 6voda vezetése az Eves beszamoloban teszi kozz¢ a nevelés — tanulas eredményeit.
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7.3 Az intézményi feladatokat ellato kozalkalmazottak teljesitmény értékelése, mi-
nositése

Intézményiinkben a nevelOtestiilet dont a pedagogiai munkat segitok teljesitményértékelésének
szempontjairdl, az értékelés rendjérdl. A mindsités a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak, az 6vodave-
zetonek a feladata.

A minésitést ,,Mindsitési lap” alkalmazasaval végzi.
A teljesitményértékelés és a mingsités célja:

= A kozalkalmazott munkakari feladatai ellatasanak megitélése: visszacsatolast adjon a munka-

tarsaknak az 6voda miikddtetésében végzett sajat munkateljesitményiik szintjérol
= A munkakori feladatok ellatasat befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok
értékelésével, a szakmai személyiségfejlodés és fejlodés eldsegitése és az 6vodai munka szin-
vonaldnak emelése
A minésités eredményének kozzététele az érintett szamara; a jogorvoslat rendje
“ A kozalkalmazottal mindsitését ismertetni kell, és annak egy példanyat az ismertetésekor a
kozalkalmazottnak at kell adni. A megismerés tényét a kdzalkalmazott a mindsitésen aldira-

saval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is

© A mindsitési lap egy példanyat a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas tartalmazza

“ A kozalkalmazott a mindsités hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogat
sértdé megallapitasinak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harmine napon beliil
a birosagtol kérheti

Ertékelési, mindsitési pontszamok: Szoveges értékelés megallapitasai

Kiemelkedo: 3 pont 80-100% kozotti teljesitmény — kivaloan alkalmas
Megfelels: 2 pont 60-79% kozotti teljesitmény — alkalmas

Kevesse megfelel: 1 pont 30-59% kozotti teljesitmény — kevéssé alkalmas
Nem megfelelo: 0 pont 30% alatti teljesitmény — alkalmatlan

A szoveges értékelés eredményét teriiletenként a szempontok és hatékonysagmutaték maxima-
lisan elérheté pontszamanak és a kapott pontszamok szazaléka adja.

7.3.1 Az intézményi feladatokat ellato nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott munkatdarsak tel-
Jesitmény értékelésének folyamata

A folyamat céljai 1. szint:
a munkatars munkakori feladatai ellatasanak megitélése

az ezt befolyasold ismeretek, képességek, személyi tulajdonsagok értékelése
a szakmai fejlédés eldsegitése
A folyamat céljai II. szint:
 az egyéni €s szervezeti célok harmonizalasa
az onértékelés képességének fejlesztése
“ meghatarozott idoszak alatt elvégzett tevékenység elemzése
az eredmények értékelése, a fejlodés/javitas céljabol
Hatokore dajkak, technikai dolgozok, dvodatitkar, kertész-karbantartd

Gyakorisag:

- mindsito értékelés a Kjt. 40.§.(1) bekezdése alapjan
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Az értekelést végzok kore:
© ¢rintett személy
© ovodavezetd (az 0sszegzo értekelést is elkésziti)/6vodavezetd helyettes

A teljesitményértékelési rendszeriink tartalmaz olyan szempontokat is, melyek értékeléséhez nem
rendelkezik minden értékeld kelld ismerettel, informdcioval, emiatt:
- az éves munkatervben megjelolt munkatars, a hataskorébe sorolt, kivalasztott szempontok
alapjan;
© az értékelési tervben megjeldlt szempontok alapjan a mindségi csoportvezetd/munkak6zosség
vezeto egyes részteriileteken értékelhet
Az értékelés alapelvei:
© anevelbtestiilet és az érdekeltek altal elfogadott normarendszer alapjan torténjen

= az értékelést tényanyag tamassza ala
» konkrét, személyre sz6l6 legyen
+ 0sztdnzd, motivald hatassal birjon
- fejlesztd szandéku legyen
= az értékelés 1égkore humanus legyen
Az értékelés szempontjai és indikatorai (fliggelék):

“ A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
az intézményi feladatokat ellatd nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkatarsak
végzettségi mutatoi
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
A pedagogiai munkat segitok és egyéb alkalmazottakat érinté szempontok és azok mutatoi
tablazatok szerint
dajka: 02/2-8-ig; technikai dolgozo: 02/2-4-ig; 6vodatitkar: 02/2-6-ig; kertész-karbantarto:
02/2-4-ig
© A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség tabldazatok szerint
dajka: 03/9-12-ig; technikai dolgozo: 03/5-7-ig; ovodatitkar: 03/7-11-ig; kertész-karbantarto:
03/5-8-ig
- A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat ribldzatok szerint
dajka: 04/13-16-ig; technikai dolgozd: 04/8-14-ig; Ovodatitkar: 04/12-15-ig kertész-
karbantarto: 04/5-8-ig
© A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet tabldzatok szerint
dajka: 05/17-20-ig; technikai dolgozo: 05/15-19-ig; ovodatitkar:05/16-19-ig  kertész-
karbantarto: 05/9-11-ig
= Egyéb szempontok rablazatok szerint
dajka: 06/21-26-ig; technikai dolgozo: 06/20-25-ig; Ovodatitkar:06/20-24-ig  kertész-
karbantarto: 06/12-16-ig
Az értékelés modszerei:

# dokumentumelemzés

= onértékelés, értékelés, (szempontok és hatékonysagmutatdk vizsgalata alapjan)
Dokumentumok: feljegyzések, beszamolok, vezetett dokumentumok alapjan, ellenérzések, szemlék,
vizsgalatok jegyzOkonyvei, heti munkaidé-nyilvantartas, onértékelés — onértékelési lap, értékelések
(Az 6voda alkalmazottaira vonatkoz6 Onértékelési lapokat az alkalmazotti onértékelési szabalyzat
tartalmazza.)
A mindsitést az dvodavezetd késziti el.

A keletkezett dokumentumok tarolasa (6nértékeld, értékeld, tarsértékeld lapok, mindsités)
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az érintett személyi anyagahoz csatolva

7.4 Helyi értékelési szabalyzat a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segiti alkalmazottak mindsito vizsgdjahoz

7.4.1 A Szabalyzat személyi hatdlya

A Szabalyzat a Mackés Ovoda és a vele munkaviszonyban allo, pedagogus szakképzettséggel ren-
delkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

7.4.2 Ertelmezd rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazaséaban:

- Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba besorolt
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

© Intézményvezeto: a kdznevelési intézmény vezetdje.

= Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mitkodési Szabalyzata alapjan a ne-
veld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasaban
kozvetlen felettesként megjelolt beosztast betdltdé magasabb vezeto.
Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagogus
vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott alkalmazott.

- Mindsitd vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

7.4.3 A gyakornokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltato szervezetéhez és a betol-
tott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kévetelményrendszer

1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kovetelmény a hospitalas: a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, félévenként legalabb 6t, pedagdgus szak-
képzettségének megfeleld foglalkozast koteles latogatni.

2. A betoltott neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segitd munkakorhdz kapcsolodo altalanos kove-
telmények:

3. A gyakornok ismerje meg:
< az 6voda hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenyseégét;

- az intézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsd szabalyozoit:
pedagogiai program, szervezeti és mitkodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi mi-
ndségiranyitasi program;

 ataniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

“ amunka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkoz altalanos szabalyokat, eldirasokat;

= a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogszabalyban meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;
- az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabalyokat, azok kotelezo eldirasait.

4. A gyakornok ismerje a meghatarozo, a foglalkoztatasi jogviszonyat meghatarozé munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyokat (jogszabalyok) €s megfeleléen l1assa el munkakori leirasban foglalt munkakori
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kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakdri leiras, tovabba a szervezeti- és mikodési sza-
balyok értelmezésével segitse a gyakornokot e tevékenységében.

5. Az egyes munkakorokhoz kapcsolodo értékelési szempontok részletes leirasat a Szabalyzat mel-
I€klete tartalmazza.

1.4.4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A hospitéalason valo részvételt a meglatogatott foglalkozast tartd pedagogus, aldirdsaval igazolja.

A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazod féléves hospitalasi tervet a gyakornok a
mentorral €s az intézményvezetovel a hospitalassal érintett félév elsd napjat megel6zd tiz nappal
egyezteti. A hospitalési tervben torténd esetleges valtozasra is e hataridé vonatkozik.

A hospitalasi naplo tartalmazza:
= a foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;
“ a foglalkozast tartd pedagdgus nevét;
% afoglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
“ afoglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot a meglatogatott foglalkozast kovetd 5 napon beliil el kell késziteni és azt a men-
tornak be kell mutatni.

A szakmai kovetelménvek teljesitésének mérése:

A gyakornok kdoteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesnmenyet a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
“ a munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek;
- a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;
- a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas;
- a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;
- a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhato:
< Kiemelkedo (3 pont)
% Megfeleld (2 pont)
- Kevéssé megfelelo (1 pont)
 Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:
% kivaldan alkalmas (80-100%)
= alkalmas (60-79%)
= kevéssé alkalmas (30-59%)
% alkalmatlan (30% alatt)
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A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
= az eldirt szadmu hospitalason részt vett,
*» a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
“ aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas™ eredményt ért el.

1.4.5. A mindositési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggo eljarasi rend

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek kdteles bemutatni a
szakmai munka értékelését megeldzden 10 nappal.

A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlodésérol, szovegesen értékeli teljesitményét, szervezetbe
valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését. Irasos 6sszefoglalo-
jat szakmai munka értékelését (mindsitd vizsga) megelézden 5 nappal juttatja el az intézményvezetd-
nek.

A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének és munkako-
z0sség vezetdjének a segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiikdddi) a mentor besza-
moldja alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon beliil (szakmai munka
értekelésének napja). A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor €s a gyakornok irja ala.

Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas
feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabalyzat 5.3. pontjadban meg-
jelolt idépontot kovetd 3 napon beliil irasban kozli az érintett gyakornokkal.

Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.
Mellékletek:

Mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere - 6vodatitkar

Mindsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere - pedagdgiai asszisztens

Mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszere - dajka
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8. MinGségiranyitasi rendszer (program) felulvizsgalata

A Mindségiranyitasi Program feliilvizsgalatat a Pedagogiai Program moddositasaval egy idoben, vagy
azt kovetden végezziik.
Tertiletei

“ Mindségcélok megvaldsulasa

Folyamatok szabalyozottsaga

=+ Partnerkdzponta miikodés rendszere

© Meérés-értékelés rendszerének mikodtetése
A feliilvizsgalat folyamata:

- Az intézményvezetd rendeli el
- A csoportvezeto elkésziti a feladatok iitemezését
- A csoport elvégzi a teriiletek feliilvizsgalatat
= A kapott adatokat elemzik
© Az elemzés utan megallapitdsokat tesznek, melyek tartalmazzak a jol mikodo és a valtozta-
tast igénylo teriiletek megjelolését
Dokumentumok: feladat-, és titemterv; eredmény06sszesitd jelentés

9. Dokumentumok kezelése
A mindségiranyitasi rendszer dokumentacidja

Mindségiranyitdsi rendszer iratai
Tartalmazzak a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetése soran keletkezd tigyviteli anyagokat.

Archivum:
Ide kell helyezni:
- Az érvénytelenné valt iratokat tarolasi idejiik lejartaval;

Hozzaférés és nyilvanossa tétel:
A dokumentaciok tarolasa a neveldi szobaban torténik. A partnerek a Mackos Ovoda
Mindségiranyitasi Programjat itt €s az 6vodai honlapon tekinthetik meg. Szobeli tajékoztatast kérhet-

nek rola az 6voda vezetdjétdl, helyettesétdl €s a mindségi csoport vezetdjetol.
A dokumentumokat, szamitdégépen, elektronikus adathordozon, és kinyomtatott forméban is meg-
Orizziik.
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10. Legitimacids zaradék
1. A Mackés Ovoda nevelétestiilete a modositott Mindségiranyitasi Programjat 2018, év augusztus
27. napjan tartott nevelGtestilleti ilésén nyilt szavazassal, 100% igen, 0 nem és 0 tartozkodas mellett

7/2017-2018 (2018.08.27.) hatarozatszamon egyhangulag elfogadta.

170/2018 iktatoszam

nevelotestiilet nevében

Budapest Hegyvidék, 2018. augusztus 27.

Fudelid U

ovodavezetd

Nyilatkozik arrél, hogy az érvénybe 1épé Minéségirdnyitdsi Program a fenntartéra az elfoga-
dott éves koltségvetésen til tobbletkoltséget nem ré.

2. A Mackos Ovoda Minéségiranyitasi Programjdban foglaltakkal kapcsolatosan magasabb jogsza-
balyban biztositott véleményezési jogaval élve a dokumentumrol a neveldtestillet elfogadasa elott
véleményt alkotott 2018. augusztus 27-én:

A Mackés Ovoda Kozalkalmazotti Tandcsa A Mackés Ovoda Sziil6i Kozossége
- ] —
ek, \ﬂd’ Do L Oravsn 71/("‘0\
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke Sziiléi Kozosség elnoke

3. A Mackés Ovoda Mingségirdnyitdsi Programja 2018. szeptember 1-én 1ép hatdlyba. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 10/2015-2016. szamu hatarozattal elfogadott MinGségiranyitasi Program.

A hatélyba Iépett Minbségiranyitasi Programot az 6vodaval jogviszonyba 1évé személyekkel a ha-
talyba 1épéstdl szamitott 30 napon beliil megismertetjiik.

Publikalas formai: elérheté az 6voda honlapjan, nyomtatott formaban megtekinthetd az 6voda neve-
161 szobajaban

Feliilvizsgalat: A Mackos Ovoda Pedagoégiai Programjanak médositasa utan.

11. Ervényességi zaradék

rrrrr

2018. szeptember 1-t6l hatdrozatlan ideig
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