MAROSHEGYI OVODA



Maroshegyi Ovoda MIP 2004.

A Maroshegyi Ovoda

Min 6ségiranyitasi Programja

A MIP dokumentumainak kezelési és médositasi rendje

A MIP helye A MIP tarolasi formaja Példanyszam
Ovodavezeti iroda Elektronikus, és nyomtatott | Egy példany
Titkarsagi szoba Nyomtatott Egy példany
Nevebi szoba Nyomtatott Egy példany




Maroshegyi Ovoda MIP 2004.
Tartalomjegyzék

Eloszé
Helyzetelemzés
1. AZ OVODANAK, A FENNTARTOI MIN OSEGIRANYITASI PROGRAMBOL AZ
INTEZMENYRE VONATKOZO FELADATOK
1.1  Ovodankra vonatkoz6 altalanos elvarasok, feladatok, sikerkritériumok
1.2 A Miintézményiinkre vonatkozo elvarasok, feladatok
1. 2. 1. Ebsségeink, a fenntartéi elvarasoknak valé megfeleltetése.
2.AZ OVODA MIN OSEGPOLITIKAJA
2.1. Mit értiink miségpolitikan?
2.2. Az 6voda miéiségpolitikaja
2.3 Minéségpolitikai nyilatkozat

2.4 A Maroshegyi Ovoda dolgozéinak sikerkritériumai

2.5 Az intézmény iiikodésének hosszu tavu elvei

3. AZ OVODA MIN OSEGFEJLESZTESI RENDSZERE

3.1 A vezetés feléssége, elkotelezettsége

3.1.1 Az 6vodavezétfeladatai és feléssége, jogszémiikodés biztositasa
3.1.2 A vezetés Osszetétele és kompetencigja

3.1.3. Az 6vodavezétminoségiranyitasi feladatai

3.1 4. A mirbségfejlesztési vezéfeladatai

3.1.5 A mirbségfejlesztési team feladatai

3.1.6 Felebsségi kor, hataskor

3.1.7 A humanéforras biztositasa és fejlesztése

3.2. A tervezés folyamata

3.2 1. Stratégiai tervezés

3.2.2.A megvalositas tervezése

3.3. Vezedi ellenérzés ésértékelés folyamata

3.3.1. Alapelvek

3.3.2.Terlletei, modszerei, gyakorisaga,

3.3.3.Az éves ellgnzés, értekelés elkészitésenek folyamatabraja.
3.4. Az 6voda nikddésének és intézményi értékelésének rendszere
3.4.1 Az intézményi onértékelés

3.4.2. Az Onértékelés témateruletei

3.4.4 A gyermekek értékelése

3.4.5 A csoport érehaladasanak értekelése



Maroshegyi Ovoda MIP 2004.

3.5. Partnerkapcsolatok niikodtetése

3.5.1. Partneri igény és elégedettségmeérés (Comenius 1. intézményi nagjét)al
3.5.2 Kommunikacio

3.5.2.1. Ovodan belili informacidéaramlas

3.5.2.2 Kommunikéacié a partnerekkel

3.5.3. Uj 6vodasok felvétele

3.5.4 Beiskolazas

3.6A miikkddés folyamatos javitasa, fejlesztése
3.6.1 Az intézmény kodésenekd folyamatai
3.6.2 Minségcelok megfogalmazasa

3.6.3 Intézkedési terv készitése, megvaldsitasa
3.6.4 Panasz — és problémakezelés

3.6.5 PR arculat

4. ERVENYESSEGI RENDELKEZES

Mellékletek:
A partneri igény és elégedettségmérés eljarasrendje
Az iranyitott onértékelési eljarasa
Jogi megfeleglség vizsgalat tablazata
Megfogalmazott intézkedési terv a 2004-es tanévre

A mingségiranyitasi program ni&@szkozei.



Maroshegyi Ovoda MIP 2004. 5

"Az én 6évodam a legjobb a vilagon,
mert az 6vo néninek hosszu, be

haja van, és mindig mosolyog”

Zsuzsa kozépssoportos

ELOSZO

Egy- egy telepulésen kdzszajon forog "a j6 évoda" fogalma, vagy éppen azziHenke
jének bélyege. A beiratkozasokelszibk kutatjak a ,,J6 ovodat, a j6 6vo nénit". A kisgyere-
kek tucatszor talalkoznak a kérdéssel: "Na milyen az ovi?” Szererdésgrég a lényegre va-

laszolnak. Szamukra az a fontos, hogy hogy érzik magukat!

A programunk eredményét abban szeretnének latni, hogy ami évodankiezi jol-
gat a gyerek, az 6vodapedagodgus, és elégedettek velinklaéz@d fenntart@okféle ut ve-
zet az 6voda mitségenek fejlesztésere, s abban a szerencsés helyzetben vaggyrézdio

kozal mér végigjartuk a Comenius I. modellt. Nem tagadhatjuk persgg,rhaga a miség-
biztositasi rendszer kiépitése az 6vodaban mindenképpen plusz felddatps@k idt, ener-
giat, megvaltozott szemléletet, tudatossagot igényel. Eobgy kihivas, felkészultiink, is-
mereteink, gyakorlati tapasztalataink vannak a megvaldsitashoz.

A minéségfejlesztés és az annak részeként megjet@nosegiranyitas, mint a haté-
kony mikddést tamogaté menedzsment eszkdz, megjelent az orszag Negjlestitési Ter-
vében, a minisztérium kozéptavu kozoktatds-fejlesztési tervébemnék kovetkeztében az
eurdpai uniés csatlakozasi programokhoz illeségkedstrukturalis alapok felhasznalasat celzo
operativ programokban is.

A minéségiranyitas az &6 kormanyciklusban a kdzoktatasrol szol6 térvénybe is be-
kerilt, a vonatkozé paragrafusokat pedig, a kozoktatagsdgiztositasarol és nésegfej-
lesztéséail szold 3/2002. (11.15.) OM rendelet segitett értelmezni. A térvéaphimodositasa
megebsitette és pontositotta a rgegiranyitas helyét a rendszerben, valamint poétolta azt a
hianyz6 lancszemet, amely a rendszdikiaését eddig akadalyozta: bevezette a fenntartoi
mingseégiranyitas fogalmét és kotelezettségeét. A fenntartok&zadaer az Uj feladat talan ne-
hézséget jelent a kialakitasoskakaban, a kébbiekben azonban lelie€ teszi szamukra a
hatékony, atlathatdo és tervezhenhtézmeényi rendszer kodtetését. Jelenleg nincs kbils
szakmai ellerzési és értékelési rendszer a kdzoktatasban, a tudatéebetsrzésnek, érté-
kelésnek a misségiranyitasi rendszer bevezetésének kell poétolnia.
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Helyzetelemzés

Az 1993.évi Oktatasi torvény 408. a kOvetkez szabalyozza a niiségiranyitasi te-
vékenységet:”(10) A kdzoktatasi intézmeény feladatai hatékonyenges és szakszevégre-
hajtasanak folyamatos javitasa, fejlesztése céljabdl meghatamihsegpolitikajat. A mib-
ségpolitika végrehajtasa érdekében daégfejlesztési rendszert épit ki égkadtet. A mird-
ségpolitikdt és mitsegfejlesztési rendszert a kdzoktatasi intézménysagiranyitasi prog-
ramjaban kell meghatarozni. (11) Az intézményi ésiégiranyitasi program hatarozza meg az
intézmeény nikodésének hosszutavra szold elveit és a megvalositasat szilgglaeléseket.
Az intézmeényi midségiranyitasi programban kell meghatarozni az intézméikpdéséenek
folyamatét, ennek keretei kdzott a vezetési, tervezésioetési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtaséat.”

Az 6vodai nevelésiink sikeres, mert épit az 6voda ésksmépi kapcsolatara. A Comenius I.

modellt kiépités soran megtanultunk:

* projekttervet késziteni,

 teamben dolgozni,

* PDCA- logikaval gondolkodni,

* intézményi célokat étérbe helyezni,

* intézkedés tervet késziteni.
A partneri igények felmérésekor, méreési tapasztalatokat szereztirtenolagk a felmérések
eredményeit elemezni. Elsajatitottunk egy sajatos nyelvepéldt(il kbzvetlen, kdzvetett,

partner, elvaras, igény).

Késziltek szabalyzatok (eljarasok) a kovetkee:
* partneri igény és elégedettség mérésére;
e iranyitott onértékelés levezetésére.
Egyéb eredmények:
* nyitott onértékelés soran megfogalmaztulkokdpiinket,
* rendelkezlnk partnerlistaval,
* intézkedést tervet dolgoztak ki, és ezzel tapasztalatot szereztlink adislyabalyo-

zasban,

» minoségi koroket mkddtettiink, igy €fsitve a teammunkat.

A mingségi szemlélet és gyakorlat megvalositasanékegitéséert, a tantestilettel toéten
egyeztetés utan a fenntartoi Mgggiranyitasi Programmal koherens intézményidgkgira-

nyitasi Programunkkal teszunk eleget.
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A minéségiranyitas ebnyei.
1. A partnereink (gyermekek, s#ll allampolgarok) manapsag egyeivesebben biz-

nak egy olyan szervezetben, amely deklaraltan is megkékesj érdekbdve az igényeiki,

elvarasaikrol;

2. A rendszer nagy figyelmet szenégl intézményi célok maradéktalan megvalositasa-

ra (mérhetéség);
3. A szervezeten belél vezetk nagyobb bizalmat élveznekmint altalaban;

4. A résztvetk szamarakeépzésekkel tréningekkel olyareszkdzoket biztosit amelyek

segitségével a feladatokat kivaléan meg tudjak valositani;

5. A munkatéarsak teljesitménye és nem utolsésorlmaegelégedettsége sajat magukkal

s a kozvetlen munkakornyezetikkgemben dokumentalhatéamo;

6. Segit urra lennikezelni minden problémat amely az tgyfelek bizalmatlansagabol
fakadhat;

7. Ugrasszéien csokkennek rogtonzések.

8. A rendszer a felésségeket éskabtelességeket rendezettés attekinthéwé teszi;

9. Sokkal jobb lesz &arsadalmi megitélésiink csokkennek a panaszhelyzetek, kevesebb

a rdgalom, az éitéletes megnyilvanulas veliink szemben;

10.  Amunka megtervezéseaz allandoé fejlesztés — amit a rendszékadtetése kinal —

dsszehasonlithatatlanul hatékonyabb, szervezettebb lesz.

Osszességébeslimondhatd, hogy a partnerk6zpontikidés kialakitasa és az Eurdpai Unids
ajanlasokra valo figyelés mellett azért kell az intézmkloge mirbségiranyitasi programot
késziteni, hogy ftiikddésiknek, az intézmeényi munka tervezésének seflésének, mérésenek
es értekelésének atgondolt, tudatos szabalyozasaval miné@dadiidsk €s hatékonyabbak le-
gyenek, és az ellérzés és értékelés soran felszinre kerilt problémakat — anfikppdés gya-

korlataba éplilt folyamatos fejlesztéssel — javitani tudjak
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1. AZ OVODANAK A FENNTARTOI MIN OSEGIRANYITASI PROGRAMBOL AZ
INTEZMENYRE VONATKOZO FELADATOK

1.1 Ovodakra vonatkoz6 altalanos elvarasok, feladatok, sikerkritériumok

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos ésiégpolitikai nyilatkozatdban az altala fenntartott in-
tézmeényekil elvarja, hogy sajat méségpolitikajukat az dnkormanyzati nyilatkozattal 6ssz-
hangban hatarozzdk meg, és annak szelleméligbdiessék intézményi niségiranyitasi

rendszeriket.

A kézoktatasi rendszerének egészére vonatkozo elvaesaitibbi kozéptavu ntiségcélok

kittizésével fogalmazta meg:
Kiemelt célok;

Az eddig nyujtott kbzoktatasi szolgaltatasok biztositasa, azeddalaftok sajat fenntartasu in-

tézmeényekkel valo ellatasa, az intézmények kialakult arculatanakntasgta
Javul a partnerek elégedettsége az egyes intézmériyeklésével kapcsolatosan.
Tovéabbi célok:

A nevelési-oktatasi intézmények legaldbb 10%-ben igénybe vadeikarkoztatdé programok

miikodéséhez szikséges normativat

Valamennyi varosi fenntartasu kozoktatasi intézmény feladata:

Valamennyi intézmény vegye fel célja k6zé a partneri elégegetiovelését. Ezzel
kapcsolatosan jellje feladatként az elvarasok, az elégedettség égeaieiénség mérését és
ertékeléseét.

Minden intézmény feladata az 6nértékelésen alapulés@égiejlesztési rendszer kiala-
kitasa és riikodtetése.

Valamennyi Varosi fenntartdsu nevelési, nevelési-oktatasi intézmény feladata

Valamennyi intézményikze ki célul a hatranyos helydedyermekek, felzarkdztatasat,
feladatként tekintse a sajat felzarkdztatd program kidolgozasat és tésétzagy kozponti

program bevezetéseét.

Valamennyi évoda feladata:

Valamennyi 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogram alapjan elkéspiett é

hagyott nevelési program alapjan végezze deveinkajat.
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1. 2 A Mi intézményiinkre vonatkoz6 elvarasok, feladatok

Specidlis feladatot a mi 6vodankra nem hatarozott meg Székesfehérvai Megy®¥ aros

Onkormanyzata.

1.2. 1. E6sségeink, a fenntartéi elvarasoknak valé megfeleltetés

Az iranyitott intézményi 6nértékeléstink alapjan, a dolgozok megitéléséraéamdank

er6ssegei:

A nevelési program aktualizalasanal, a munkatervek 0sszeaitilafgyelembe vesz-
szUk az 6sszes lényeges adatot és igényt, amely a rendéletakdmint a partnerek
igényeilbl kovetkezik. Ellerzzik a kitizott feladatok (munkatervek) teljesulését, a
megvalositas eredményeit, és szilkség szerint médositast hajtunk végre.

A vezetk egyértelnien meghatérozzak az intézményen belll a feladatokat é&kirata
roket. Egyeztetik a kollégakkal és mas munkatarsakkal a veliikospetamasztott el-
varasokat és a teljesitménytk meréseére (értékeléseére) szolgaidhritkat.

A rendelkezésre allé pénzugyibéarrasok felhasznalasa 6sszhangban van az intézmény
deklaralt céljaival

Az intézmény programjainak a nyitottsaga,

A gyermekek megfelélfelkészitése a kbvetk&zZletszakaszra,

Gyermekkdzpontl szemlélet.

Ovodank efisségei a SWOT analizis eredményeként

N o ok~ wDbd e

Pedagogiai felkészultség.

Ringato, kézrmves foglalkozas.

Jo kapcsolat a fenntartoval.

Palyazatok, alapitvany.

Zo6ldovezeti ovoda.

Programok ( bels). Zenés torna, zenés mocorgd kicsiknek, évbabebadasok.
Kilon foglalkozasok ( kits). Kiallitasok.
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Erésségeink 6sszevetés a fenntartoi elvarasokkal

A fenntartoi elvarasokbol eréaélok megvalositasat TAMOGAT@06sségeink

Fenntartdi elvarasokbdl ered cél

Intézményiink ebssége

Az intézmények arculatanak megtarta

az intézmeény deklaralt céljaival. Ringato,

kézmives foglalkozas.

sa 6f@rasok felhasznalasanak az dsszhangja

Javul a partneri elégedettség

A HOP aktualizalasa, munkaterv 6siga
partneri igényekdl kovetkeznek; J6 kapcso-
lat a fenntartoval; Zoldévezeti 6voda.
Gyermekkodzpontu szemlélet.

Intézményi programok nyitottsaga; Kilén
foglalkozasok.
Gyermekek megfelélfelkészitése a kbvetke

z6 életszakaszra.

allit

Elfogadott HOP alapjan végezzik a né

vels munkankat

»Pedagogiai felkészultség; Elteazik a kifi-
z6tt feladatok teljesilését, a megvalositas

eredményeit.

Ugy tiinik, a fenntarté altal megfogalmazott

maszkodva.

célokat meg tudjuk valos#disiségeinkre ta-

10
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2.AZ OVODA MIN OSEGPOLITIKAJA
2.1. Mit értiink min é6ségpolitikdn?

Azt a tevékenységet, amelynek soran a kozoktatasi intéznodygmatosan biztositja a
szakmai célkiizések és az intézményikbdésének egymashoz vald kozelitését, a gyerekek, a
szUbk, a pedagdgusok, valamint a fenntartok, tovabba a muipkaerigényeinek kielégitése

céljabal;
2.2. Az bvodank miréségpolitikaja

Szamunkra a miiség az alabbiakat jelenti:
» szakmai felkészliltséget,

« felelosségtudatot,

* megbizhatdsagot,

* biztonséagot,

« kézzelfoghatd” bizonyitékokat.

Ovodank jovéképe
A dolgozdink véleménye szerint az 6vodadjgy — a gyermeklétszam alakulasatdl, a &zl

elégedettségélt az dvoda kozbsségének dsszehangolt munkdjatol figg.

A nevebi munkaban, a j6sben megfeldl neveltségi szint elérését szeretnénk, amihez tiirelem
tolerancia.

Olyan 6vodat szeretnénk,

* ahol a gyerekek j6l és biztonsagban érzik magukat, amely szeretelsztonsagot

araszt;

» ahol biztositott, a gyermeki személyiség tiszteletbens@ar@z egyéni és életkori saja-

tossagok figyelembevételével;

» gyermeklétszam ndvekedni fog;

» ezen kivil meg fog Gjulni a kérnyezet.

Alapvet) tevékenységi forméanak a jatékot tekintjik, ezért az évoda életéhdennapokat,

uqy szervezzik meq, hogy a gyermek annak minden percét jatékiE&sgeemegSzeretnénk,

ha 6vodank dolgozoi kbzdssége jo hangulatban, egymast segitéeme egyiitt a pedagdgiai

programunk megvalositasaban. Ennek biztositéka az évodavezetés és az Oziadtatianhe-

mokratikus légkor.

11
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2.3 Minéségpolitikai nyilatkozat

A Maroshegyi Ovoda felés a pedagdgiai programban megfogalmazott és igért nevelé-
si kindlatanak fenntartaséért és fejlesztés@tyamatosan figyelemmekiséri a nevelési fel-
adatellatas mitségét,ennek keretébenfolyamatosan ellgirzi és értékeli az intézményim
kodéseét, tovabba méri, értékeli és visszacsatolja a partnégedeltségét, elégedetlenségét és

elvarasait.

Ovodankkiemelt jelentéséget tulajdonitmind az agazatba tartozd, mind az agazaton
Kivuli partnereivel valdé egyutttikbdésnek, azt folyamatosan fejles#pbntosnak tartja a
kozoktatasban a humadésrras fejlesztéseégrra térekszik, hogy az intézmeények hatékonyan

és gazdasagosanikiddjenek, feladataik ellatasa soran a szolgaltatoi szemléletmod érvenyesdl.

Az intézmény dolgozdi és vezetése félgla nevelés, oktatas ndisegéért. Jogszabalyi
kereteken bellioreksziink a helyi tarsadalom elvardsainak kielégitésére, kiemelteosioai
tartjuk a tarsadalmesélyegyeridtlenségekcsokkentését, az abbdl kovetkdratasok mérsék-

lését a hatranyos helyzegyermekek gondozasa réveén.

Elkotelezettek vagyunka mirbségi feladatellatas mellett, ennek szellemében minden
feltételt biztositunk a mifségiranyitasi program végrehajtdsahoz, folyamatosan eéitiékelj

annak megvalositasadgérjilk, hogy mindig a tudasunk és okos szeretetiink legjavat nydjtjuk!

Minden munkatarsamtoél elvarom, hogy partnerkézpontt szemlélefteif anegfogal-
mazottak szellemében, feleséggel végezze feladatait. Ma@gpolitikdnk érvényes intézme-
nylnk valamennyi dolgozdjara, gyermekeére, minden folyamatara és teségeény.
Minéségpolitikank lehéivé teszi a kornyezéit valé ebnyds kilénboéseg elérését, mely in-

tézményink jo§jének zaloga.

Békésiné Kimiti Agnes

az 6voda vezéje

12
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2.4 A Maroshegyi Ovoda dolgozéinak sikerkritériumai

Mindig térekszlnk arra, hogy a gyermekek érzelmi biztonsagban, h&usanifejbd-

jenek!

Alaposan, szakmai tudasunkat fejlesztve, partnereinkkel edikiitive visszajelzéseik
alapjan, a gyermekek életkori sajatossagaikat figyelembe wé&yezzik nevél mun-

kankat.
Rank bizott gyermekeket az életkornak megbekaineretekkel halmozzuk el.
Otthonos, tiszta kdrnyezet biztositunk a gyermekek szamara.

Sok-sok jaték kozben sikerekben gazdag,stédin gyermekéveket nyuljtunk az 6voda-
soknak.

Hatranyos korilmények kozotteégyermekek fefidését folyamatosan figyeljik, min-
dent megtesziink, hodket felzark6ztassuk. Legalabb 10%-ben igénybe vessziik a fel-

zarkdztato programunk ithodésehez szilkséges normativat

Napi munkank soran egészséges, kiegyensulyozott gyermekek neviiésiéseink, a
csaladdal egyditt, egységben.

Gyermekeinket 6nmagukhoz képest fejlesztjik, a tehetségeselkahfabsan tamogat-

juk.

Elérjuk, hogy mindig iskolaérett, boldog gyermekek hagyjak a Magyst@voda cso-
portjait.

Ovodai életiink egészét atszovi a néphagyomanyok apolasa.

Vilagrél alkotott képlket a kornyezet tevéekeny megismerése kéalb&itjuk ki, me-

lyek formait folyamatosan gazdagitjuk.

13
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2.5 Az intézmeény niikddésének hosszu tavu elvei

Az intézmény miaségiranyitdsanak kiindulopontja a segelvek meghatarozasa,
amelyekre épithetlink a kovetkeml6szak mirbségfejlesztésének kiépitésében. Az aldbbi mi-
néségelvek figyelembe vétele, megismerése, betartdsa, baenékenységiinkben az alkal-

mazasuk, a siker zaloga lehet:
1. Partnerkdzpontusag

Az oktatasi intézményiinknek meg kell felelniiik az érdekelt felelarasainak. Az érdekelt
felek kozé tartozik mindenki, aki érdekelt a szervezet telpitn és a sikerében. Erdekelt
felek, a sziik, a diakok, az allam, kormanyzat, a fenntart6 6nkormanyzat, a kéyisel
intézmeény alkalmazottai és partnerei, civil szervezetekesggtek sajat alapitvanyok, ifju-
sagvédelmi szervezetek, gyermek-, és munkaegészségugyekszeivetke# iskolafokozat,

szakmai szolgaltatok, stb.
2. Vezetés elkotelezettsége

A szervezet kbzvetlen és kdzvetett iranyitdinak olyan magat&efdsianusitaniuk, amellyel
példat mutatnak, és egyértdéiem bizonyitjdk a szandékukat, hogy teljes mértékben részt vesz-
nek a mibségfejlesztésben, a szervezet stratégiai céljainak meg@sdlkan és a célok megva-
|6sitasaban.

Vezetés alatt a helyi fds vezebket értjuk: intézményvezét a helyettest,

munkakdzosségvezgke)t, kozalkalmazotti és érdekvédelmi vétke)t.
3. A munkatarsak bevonasa
A szervezet minden szintjén a munkatarsak bevonasa, képességesindifisa, a szervezet

javara veégzett tevékenységuk jelenti a szervezeti simam@ggvalositasanak lényegét. Az in-

tézményinknél a felsvezetés felélssége egyértelina human diforras kezelésénél.
4. A tevékenyseégek, a feladatok folyamatok szerinti megkozelitése.

Az érdekelt feleknek tisztaban kell lennitk azzal, hogy barmelyszet nikddése egymassal
0sszefugg folyamatokat jelent. Az egyes folyamatok kdzotti 6sszefliggésk&lésonhatasok
modszeres felderitése, figyelembevétele nélklll a szervaididdse kevésbé hatékony. Az
egyik folyamata kovetkéezfolyamat ebzménye s kovetkéza ra kovetkeinek az elzménye.

Az Osszefiiggéseket vilagosan latni kell a gyakorlgtiddés soran.

Ezért meghatarozzuk intézmeényurikfblyamatait és azokat leszabalyozva, fejlesztve érjuk el

mindségceéljainkat.
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5. Rendszerszemlélet az iranyitasban

A vezetiségnek az egymassal sszefiidglyamatokat rendszerben kell latniuk. A rendszer
egészenek és részleteinek ismeretében kell végezni a tevékerketéd globalis megkozeli-
tésre a rendszer egészéhez hozzatartoz6 elemeket (igények, torvi@ggelabhalyok betartasa)

egylttesen és kulon-kilon is érvényre kell juttatni.
6. Folyamatos tokéletesités

A szervezet allando célja kell, hogy tegyen a folyamatos t@sités. A mitiségligy és a szer-
vezetfejlesztés egyarant szamtalan eszkozt-modszert kiakdppetv gyakorlati megvalositasa-
hoz. Az alapvéiten folyamatokat PDCAlogikan alapuld, egységes msegfejlesztési eljaras

szerint gondozzuk.

- Az intézményi onfejlesztést a tervezés —veégrehajtéedetés- beavatkozas — tevekeny-
ségeken épitjuk fel,
- A fejleszt) intézkedések, beavatkozasok #ségi célokon - és értékeken alapszik;
Ezzel a modszerrel a fejlesztések, beavatkozdsok nyomon kékeéisetokumentaltak lesz-
nek.

7. Tényeken alapulé déntéshozatal

A dontés alapvét és talan a legfontosabb vezetési funkcioi. Hatékonysagaskeseitésen,
vagyis az informaciok begjtésén, feldolgozasan s ennek alapjan a mérlegelésré lediei-
nativak helyes felallitasan mulik. A ténysiaenformaciok begiijtéséhez, ki kell épiteni a
szervezeten belll és a szervezet hatékorén kivérkez informaciok hatékony rendszerét. A
belss kommunikaciés rendszer, a kéilkapcsolatfelvétele, a kapcsolattartas rendszere 6ssze
kell, hogy kapcsolédjon az informatikai tamogatassal a szervebet@l és kivil rkods

hardver és szoftver eszkdzokkel. igy be tudunk kapcsolodni, nyitni a kiilvilag feléésd.
8. Kblcsondsen ényos kapcsolatok a kil§ partnerekkel.

Azokrdl az érdekelt felekt van sz0, akik kdzvetlenil nem vesznek részt a munkdnkban, de
szerepik, hozzaallasuk nélkilozhetetlen a szervezet hatéKikiyglimtésében. A szik meg-
kérdezése nélkul osztalykirandulast szervezni nem szerencsésahogyan téves arra gon-

dolni, hogy a marketing elképzelések hatasosak lehetnek a partnerek egyatdkids

Az intézmeény mikddéséenelhosszu tavu elveinek megvalositasargarancia, hogy az
intézmeényi dnértékelésnél mind az 6t tertletén figyelink elveink megvatésaladlapelveink
megvalositasat kovetkezetes, nevelési programunk szerint véngstenységeink és a folya-

matos PDCA szerinti fejlesztéseink biztositjak.
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3. AZ OVODA MIN OSEGFEJLESZTESI RENDSZERE
3.1 A vezetés felébsége, elkdtelezettsége

Az ovodaban az elkotelezettség hangsulyozasa azt jelentiaheegetés figyelemmel
kiséri a rendszer tikddését (ellefrzéssel, értékeléssel), és dontéseit asosdigfejlesztési
rendszerbl szarmazé informéaciokra, adatokra alapozva, annak megfeléton hozza meg.
Azaz gyakorolja a mifségiranyitast.

Cél: Az intézmény vezetése biztositja seg iranti elkotelezettségét a folyamatos
fejlesztéshez és a szervezeti kultlra fejlesztéséhensBjata szikségessdorrasokat a part-
neri elvarasoknak megfetadn, a kil és belé jogrendszer és szabalyzokiehsainak betarta-
saval, a HOP és a niiségpolitikai nyilatkozat évenkenti felllvizsgalataval, éves munkate

enek készitésével és a 4 évenkeénti iranyitott dnértékelés lebonyolitasaval.

3 1. 1 .Az 6vodavezétfeladatai és feledssege, jogszeér mikodes biztositasa

Cél: Az intézményvezetés feladata arrél gondoskodni, hogy az intézmé&nefmn mikod-
jon. Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény haszdra, hogy az intézmény
mukodését szabalyozé jogi dokumentumok (toérvények, kiléhbdmii rendeletek, fenntartoi
és intézmeényi szitbeld szabalyzok) hozzafértietk legyenek, azokat az intézmény alkal-

mazottai ismerjék és betartsak.
A hozzéaférhebség biztositasa

Az intézmeény nikdodését szabalyozé kdlgogrendszer elemei, a torvények és a kilonboz
szinti rendeletek megtekinthiét az évodavezét irodaban. Ezen kivil rendszeresen jaratjuk
az intézmény-specifikus Oktatdsi Kozlonyt, valamint Magyar|&®z. Ezek a dokumentu-

mok nyomtatott formaban biztositjak az informaciok hozzafédégiet. Ezek 1-1 példanya az

intézmeényvezétirodajaban talalhatok meg.
A megismerés biztositdsa
Az intézményben az alabbi médon biztositjuk a jogi dokumentumok megismerését.

A kozlonyben, illetve a postai levél form4jaban az intézményHezémformaciok tartalmat
elvként az intézmeényvezetekinti at. A nikddést befolyasolo fontos informacidkat a helyi

faliljsagon tesszik kozze.

Amennyiben az éiradsok tartalma pedagdgiai jellegigy megismertetési célbdl a havi mun-

kaértekezleten tortémmegbeszélésen juttatjuk el munkatarsak felé.
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A klls6 és bels jogi szabalyozdk betartasnak biztositasa kétféle Uton valésul meg az intéz-

ményben.

- Egyrészt a vezéiellensrzés feladata a jogi dokumentumok altal megszabittdsbk betar-
tasanak folyamatos figyelemmel kisérése, melyet az intézménylei@zanényvezétveégez.

Ugyancsak ezt vizsgalja a fenntarté bedlensre rendszeresen.

- Masrészt az intézményveéetz érdekképviseleti forumok — szakszervezet, kdzalkalmazotti
tanacs — szamara a véleményezeési és egyeztetési jogkor gyataklbzdositasaval egy fug-

getlen belé kontroll mikddését is lehétvé teszi.

A vezetés a mitségi munka feltételeit a HOP tervszenikodtetésével, a kids— bel$ kép-
zések efforrasainak megteremtésével és a medfetainkakdrnyezet fenntartasaval biztositja.
Céljaink érdekében folyamatosan fejlesztjik az oktatas-nevelés széfieangyi feltételeit.
Ennek megfelélenvezetési feladatok:

* azintézmeény jogszéres hatékony dkodésenek garantalasa,

= ennek érdekében vedeellensrzések és értékelések végzése és

» az intézményi onértékelés megszervezeése,

= majd ennek nyoman javité és meg#l intézkedések meghozatala a jobbkiadés ér-
dekeében.

A vezetés kotelessége, hogy a maga rékmeggtegye mindazt, amit megtehet a jog-
szabalyok szerinti tkddés érdekében. jagszabalyi megfeleléllervrzésére a Kozoktatasi
Minsségfejlesztési Programigazgatdsag altal kiaDagllersrzési kézikonyvetasznalja. A
kozoktatasi onellafrzési kézikonyv alkalmazasaval megtorténik:

» az intézmeényi folyamatok kotétt algoritmus szerinti attekintése éxsgblasa,
« atorvényes ritkodés kialakitasdhoz és szilkséges lépések megtervezése és

* amegvaldsitas feltételeinek biztositasa az intézmdipadeési folyamatainak kontrol-

lalasaval.

Az intézményvezetés gondoskodik arrol, hogy az intézmdikpdesét szabalyozo jogi doku-

mentumok, térvények, kilonbdzszinti rendeletek, tovabba a fenntarté 6nkormanyzat és az
intézmeény bels szabalyozo6i hozzafértietk legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai is-
merjék és betartsak.

A jogszabalyi megfelelésen kivil az 6vodanak a sajat szabalyalaknegfelelését ugyanigy

ellensriznie kell.
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A vezetés feladata, hogy ezek a szabalyok (pedagdgiai program, SzBgzEbszabalyzatok,
hazirend, MIP, munkakori leirdsok, vediaitasitdsok) aktualizaltak és értelmesek legyenek. A
hasznalhatdésaggal, gyakorlati megvaldsulassal, a szabalyzaédmtal kapcsolatos megalla-

pitasok.(4.sz. melléklet)

3 12 A vezetés Osszetétele és kompetencldad SZMSZ

3 1.3. Az 6vodavezétmingségiranyitasi feladatai

A minéségiranyitas a vezekompetenciaja. Az évodaveddth minéségiranyitasi feladatai:
- A mingségpolitika meghatarozasa; A rasegugyre vonatkozo céliitések

meghatarozasa.
- A minéségugyi rendszer &orrasairél valdo gondoskodas.
- A mingségugyi szervezet létrehozésa.
- A minéséguggyel kapcsolatos feladat €s hataskorok leirdsa
- A minéségbiztositasi folyamat megtervezése és leirasa.
- A minéségszabalyozas iranyitasa. A fieagfejlesztési rendszerikbdtetése.

Az intézményen belil a vezetés egyik legfontosabb feladataségimanyitasi szempontbadl,
hogy mikddtesse a misségfejlesztési rendszert - ez pedig csak akkor lehetségasdzaik

ertik annak fontossagat és folyamatosan hangsulyozzak elkotelezettségladte.mel

3. 1. 4. A mirbségfejlesztési vezétfeladatai

A team Osszehivasaért és a megbeszeélések levezetéséérsegimyi vezéi felel. Betegsége

esetén az igazgato bizza meg a helyettest. Aségi tamogatoi csoport vesagt

Iranyitja és koordindlja a rendszetikbdését.

- Figyelemmel kiséri és elemzi a igeg alakulasat. Feted az ezzel kapcsolatos
jelentések elkészitéseéert.

- Felebs a mirhséggel kapcsolatos dokumentacios rendszer felépitéséért, kezelé-
séért és archivélasaert.

- A minéségugyi rendszer atvizsgalasakor beszamol a rendskédgsébl.

- Ellendrzési joggal rendelkezik a ntinéget érinti szabalyzatok, utasitasokéel

irasok betartasat illéen valamennyi tevékenység felett.
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3.1 5. A minsségfejlesztési team feladatai:

A minoségfejleszi tevékenyseg ékészitése, iranyitasa, ertékelése. A feladatok kiosz-

Ve

tasa onként véallalassal és kdzmegegyezéssel torténik. Altdakjékeztatd a felmérések ered-
ményeibl a tantestiletnek. Az intézmeény dolgozaoit felkésziti a sorontkéxe feladatokra.
Az informaciogyijtés célcsoportjanak, modszerének és technikainak meghatarozasak Adat

feldolgozasa és elemzése.

A csoport minden héten egy alkalommal megbeszélést tarndtos hogy a miseé-
get tdmogatd szervezetben szerepet vallal6 munkatarsak €ladéel és kelb motivacioval

rendelkezzenek.

3.1.6Felelésségi kor hataskor
A vezetiség &s a munkatarsak féletégi korét as hataskorét az intézmény SZMSZ-e és a
munkakori leirdsok rogzitik. A munkakdri leirdsok minden dolgoz6 szdmara tarzakwaz

» a munkakor megnevezeését, a munkakor ellatasanak céljat,

» a munkakor betdltésehez sziikséges szakmai képesitést €s ismereteket,
 a kozvetlen felettes megnevezését, a munkakor szakmai feladatait,

* az ellerzési feladatokat, az informacidhoz jutas jogait as teldefeit,

* a bérezeést és a dokumentacios koételezettsegeket.

Minden munkatars felés az altala végzett munka rigégéért. Aantézmény vezée a miro-

ségiranyitasi rendszer kiépitésére ékadtetésére miségiranyitasi vezét nevezett ki.
A minéségiranyitasi vezéta sziikséges hataskorrel rendelkezik ahhoz, hogy
» a mirbseégiranyitasi rendszert a rogzitetticlsoknak megfeléen mikodtesse,
* kidolgozza és a ve#itég elé tegye az évi ndigégi tervet ,

* biztositsa a mifségirdnyitdsi programban megfogalmazott elvek, feladatok
megvaloésitasat,

* megebzze a nem megfekekzolgaltatasok kialakulasat,
* koordindlja a rendszer folyamatos javitasanak munkalatait,

* beszamoljon az intézmény vezetésének és dtegtliletének a miéségiranyitasi
rendszer rikodésébl, hatékonysagarol.

Az Ovodavezdt a mirbsegiranyitasi vezétjavaslatara a munkatarsa kozul bedsiditori fel-

adatok ellatasara kollégakat nevezhet ki.
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3.1 7 A humanefforras biztositasa és fejlesztése

Az 6voda, csak olyan szolgéaltatasok megvalositasara vallalkoniddyekhez rendel-
kezik a szikséges személyi feltételekkel. Az egyes munkakoérokztésols ellatasahoz szik-
séges végzettségek, képzettségek a jogszabalyokban, munkakoéri lefragakbak szaba-
lyozva. A kodvetelményeknek valé megfelelést a westsg rendszeresen fellilvizsgalja, figye-
lembe véve a valtoz6 korulményeket, a partneri igények modosulagiisés esetén Ujrafo-

galmazza és dokumentalja a munkakor betoltésének feltételeit.

A személyi feltételek megteremtése az ovodavefelossége. A mihségiranyitasi
rendszer fenntartasa és folyamatos tokeéletesitése érdekélm@zarny megszervezi a mun-
katarsak mifségugyi oktatasat es tovabbképzését. A képzési tervetéaggiranyitasi vezét
késziti el, és az 6vodaveddiagyja jova, biztositva a szilkségesf@rasokat. Uj szolgaltatas
tervezésekor vagy szolgaltatasok fejlesztésekor a szukségaslgizfeltételek biztositasat az

intézmeény a meglévszemelyi efforrasainak figyelembevételével tervezi.

Uj munkatars felvételekor &tja a szilkséges szakmai képzettség és gyakorlat meglétét.
Az Uj munkatérsak mifségugyi képzését munkaba lépéskor meg kell kezdeni. A képzést a
mingseégiranyitasi vezétiranyitja. A munkatarsak onképzéséhez szikséges feltéterekgt-a

nyek Osszegjijtésével a mitségi korok vezék javaslatara az évoda vezetése biztositja.

Killsé szakmai tovabbképzések feltételeinek biztositdsa hasonl6 modon ésvietadata, és
mérlegelés joga. E korbe tartoznak a posztgradudlis képzésaketyamokon tll a szakmai

konferenciak, tanulmanyutak, tapasztalatcserék
Berendezések és feltételek

A intézmény csak olyan szolgaltatas megvaldsitasaralkadik, amelyekhez rendelkezik a
szikséges targyi feltételekkel. Az intézmény rendelkezikirébsagiranyitasi rendszer doku-
mentaciojanak kidolgozasahoz, karbantartasahoz, allaganakrza@séhez szilkséges irat és
eszkoztarolo felszerelésekkel. A fogyo készleteket rendsrerderdrizzik, és a megfelél

idbben gondoskodunk a feltdltésikr
Munkakérnyezet

A szolgaltatasok teljesitése, a GsRgiranyitasi rendszer fenntartdsa nem igényli az étlagt
elté egészségvédelmi és biztonsagtechnikai feltételek biztositasat.

A gyermekek, munkatarsak, technikai személyzet és a vezetaarazaiztositott helyiségek, a
rendezett tiszta beles kul$é kornyezet idealis feltételeket teremt a szolgaltatasagvaiési-

tasdhoz. Az ideédlis munkakornyezet fenntartasa a vezetéséeige.
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Alkalmazhato eszk6zok és modszerek a huntdoeas fejlesztésében

Kritérium Modszer

Eréforrasok tervezeése, fejlesztése— 0 igények felmérése, késvek, 6néletrajzok,
— képzési, tovabbképzési terv,
— munkafeltételek felmérese,

— intézményi miségiranyitasi program osszeallitasa,
kozzététele

Képességek kiaknazasa — versenyképesség novelése,

— rugalmassag novelése, motivacio novelése,
— egyeni igények figyelembe vétele,

— karriertervezes,

— integraciés képességek novelése.

Teljesitményértékelés — kérddiv, személyes interjuk, rendszeres all@ések,
Onellerbrzés rendszeresitése.

Dolgozdk bevonasa, felhatalma+{ — munkakari leiras,

zasa, elismerese — prémium tervezés mentori szerepvallalas

— projekt-team munka

Dolgozokkal kapcsolattartas — kollektiv szerddés, munkautasitasok,
— értekezletek, gitések.

Gondoskodés a dolgozékrol — szirgvizsgélatok, munkaruhézat,

— utazasi tamogatas, étkezeési hozzajarulas,

— nyugdijasok meghivasa, munkahelyi kérnyezet,
— gyereknevelési tamogatas, nyugdijpénztar,

— bels) képzések stb.

Elismerés, tamogatas

Az intézmény kialakitotta ésitkddteti a pedagdégus és nem pedagogus alkalmazottak dszton-
zéseére szolgalo rendszerét, anyagi €s erkolcsi elismerésgiknagnyi alapelveit és rendjének
szabalyozasat. SZMSZ 5. sz. melléklet: A ésigi munkavégzeésért adhato kereset-kiegészités

megszerzésének feltételei
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3.2. A tervezés folyamata

Cél: Az intézmény mint szervezet munkaja kiszamithatd, egymasré, @liervrizhe-

t6 tevékenységek sora legyen.

Feladat:
Ervényesiiljon a stratégiai tervezés.
Operativ tervek késziljenek (munkaterv, tovabbképzési terv stb.)

Az elfogadott tervek mindenki szamara hozzafémbletegyenek.

Megléw elemek
Pedagogiai program (Helyi Ovodai Program)
SZMSZ
Eves tervek (Munkaterv, tovabbképzési terv, élieési terv stb.)
Hazirend
Munka éstizveédelmi terv

Kollektiv szerddés

Fejlesztend elemek

MIP

3.2 1. Stratégiai tervezégHOP, MIP, SZMSZ, Vezét palyazat)

Az intézmény annak érdekében, hogy fejlesztéseit a céloknak mégielékuszalni
HOP-pal, mely tartalmazza az alapelveket és hosszu tavu céljainkatpeiggogiai folyama-
tainkat. Masrészt a stratégiai tervezést tartalmazza asvpabtazat cél és feladat rendszere,

mely meghatarozza az intézmény hosszu tavu céljait.

Cél: Az intézmény hosszu tavu céljainak rogzitése.

Az 6voda kiemelt céljai, alapfeladatai egyedivé, massa, az bBasdaalok szamara
megkulonboztethévé teszik az intézmények kdzott. Az elemzés utdn azt a sataétpsztot-
tuk, hogy a fontosabb teriletékvalasztjuk ki a mitiségfejlesztési célokat. A nevedstilet-

tel egyetértésben az évoda kiemelt hosszan tarté edifavetkesk:

» A HOP-ban megmutatkozo6 értékek kozvetitése, a személyes pé&idasont az
ovoda egészén keresztil.
» Az ismeretkdzvetités gyermekkoézpontiusagaval magas szinvonall, a neéltelés

zasaira nyitott, eredményes és hatékony szakmai munka megvaldsitasa.
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» Kulonb6a szocidlis és kulturalis hattérrel rendelkagermekek esélyegydidé-
gének biztositasa.

» Az intézmény altal megfogalmazott Migeég folyamatos biztositasa a rendszeres,
kovetkezetes ellémzés, mérés, értékelés alkalmazasaval.

» Az Gvoda eszkozallomanyanak folyamatos javitksaszetisitése, bvitése.

» Az Gvodai hatékony fikodtetése

» Nevelést-oktatast sejieszk6zok korszésitese, bvitése, karbantartasa, potlasa

3.2.2.A megvalébsitas tervezég®perativ tervezeés)

Cél: Az intézmény vezetése az intézmeényt érikilsd és bel§ ellervrzések, mérések, vala-
mint az értékelések tapasztalatainak 0sszegzése alapjahatéregza az éves feladatokat,

valamint a javitando, fejlesztettertleteket.

Az éves terv készitésével parhuzamosan az intézmény évente felljajzsgakziikség esetén

modositja a csoportnaplé tartalmat, az egységes dokumentumvezetés érdekében

Az intézmeényi célokbdl eréd neveb-oktatd munkankkal és a ndiségfejlesztéssel kap-
csolatos feladatainkat, illetve végrehajtasukat az aladbbiainstmtarozzuk meg adévoda
munkatervében.

A szempontokat 6sszeallitjadek0r az Ovoda vezetése, a melyben figyelembe vessziik:

- Fenntartdi elvarasait;

- HOP nevelési tematikajat,

- Gyermek és Ifjusagvédelmi tevékenységet;

- Feltételek alakulasat;

- Pedagogus képzés és tovabbképzeést;

- Hatranyos helyzéek felzarkdztatasat;

- Eves elleirzési tervet;

- Unnepeinket;

- Egyéni intézmeényi arculatot meghatarozé foglakozasokat,

- Minoségfejleszt tevekenységeket, ovoda kapcsolatainak alakulasa

A nevebtestilettel egyetértésben a kovetkedvid tdvi minéségfejlesztési célokafo-
galmaztuk meg:
* Legyunk mindig nyitottak az Uj igényekre.
* Rendszeresen aktualizaljuk, fejlesztjik a nevelési programunkaégsira
kat.
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* Az infrastruktira és egyéb technikai eszk6zok biztonsagos Uzerséltétd
karbantartasat meg kell oldani.
» A célkitizések megvaldsitasa és a sikerékddés erdekében meghataroz-
zuk a kulcsfolyamatokat.
Tovabbi révid tavua feladatok (1 év)

» Differencialt képességfejlesztés biztositasa,

Ovodai rendezvények, megemlékezések szervezése, lebonyolitasa,
Versenyekre felkészités,

Palyazatok figyelése és elkészitése,

Y V VYV V

Szakmai pedagdgus-tovabbképzéseken, tanfolyamokon, konferenciakon val6 rész-
vétel biztositasa, az 6voda igényeinek figyelembe vételével

» Szakmai munkahoz nélkul6zhetetlen szakfolyoiratok, szakkdnyvek biztositasa

3.3. Vezebi ellendrzésés értékelés

Cél: A meglé\ allapotok, folyamatok kévetelményekhezjisdssokhoz, normakhoz vald

ténymegallapito viszonyitasa. A célokat és a folyamatokat gatl6 ténfetarasa, javaslat

annak kikliszobolésére, a féleség megallapitasara.

Feladata
» Az intézményben végzett nedelunka elletirzése.

3.3.

» Az irott dokumentumok, kdvetelmények, normak 6sszehasonlitasa, metéskela va-

[6di mikodéssel.

» Visszacsatolas a valosag, a gyakorlat és az elképzek agszevetése érdekében verba-

lis, kbzvetlen, illetve kdzvetett tapasztalatszerzés formajaban.

Megléw szabalyzat SZMSZ V. fejezet: A negiunka bel§ ellervrzésének rendje

=

YV V.V V V V V VYV VY

Ertékelés és ellefrzés alapelvei

erjedjen ki az 6vodai élet egészére (egyenekre, kozdsségekre);
Az ellerbrzés tartalmanak konkrét meghatarozasa

Az elbz6 ellersrzés tapasztalatainak figyelembe vétele

Az ellerbrzés hatasara innovacios folyamatok meginditasa

A kompetencia hatarok tisztazasa.

Legyen kiszamithato és megalapozott,

Torekedjen az objektivitasra;

Osztonozzon, fejlesdtszandéku legyen;

Az elfogadott kbvetelményrendszerre épuljon (szabalyozok betartasa).
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3.3.2.Terlilletei, modszerei, gyakorisaga, felide

A vezebi értékelés kiterjed

25

milyen dokumentumok, adatok (vedietllensrzések, intézményi 6nelléreések, meré-

sek, munkatervek, beszamoldk, statisztikak, kimutatasok) alapjan \&gzieamény

az értékeléseket,

az értékelések milyen korben nyilvanosak,

az értékelést milyen dokumentum készill,

az értekeléseknek milyen kdvetkezményei vannak, lehetnek.

Ellenérzés - értékelés
Targya Felelss Milyen rendsze Milyen médszerrel, for-
maban?
Helyi Ovodai Programot munkak6z6sség, Ovodaveaente Széban, irdsban
t6
Kiemelked eredményeket Ovodaveset amikor aktudlis| irasban ill. sz6ban Ovc

kdzdssége 6t

Ovonsk munkaja Ovodavez&tvezed helyet- | Amikor aktua- |széban
tes munkakdzdsség vedet | lis, évente
Az Ovoda gazdalkodasa gazdasagi uezet évente szbéban
A munkakdzésségek munkaja Vegmtlyettes évente sz6ban
Az oktat6-, nevéimunka korilményei| Munkak0zOsség véiket | évente frasban
Ovodavezet, Kozalk. tanacs
Az éplilet rendje, tisztasaga gazdasagi vezet félévente szbban
Ovodavezet és helyettese munkajat nestelstilet 2 évente szbban és Kavdel
A pedagogiai munka szinvonalanak | Ovodavezet évente Ovoda kdzdsségeétel
értékelése és segitése;
A pedagogiai program betartasanak | Ovodavezet, évente Ovoda kdzdsségétel
ellesrzése; Vezethelyettes
A munkakori feladatok ellatasa néisé-| Ovodavezet, évente irasban és széban a dlol-
gének és modjanak értékelése; Vezethelyettes gozéval

A pélyakezék munkéajanak elemése é

segitése;

Munkak6z0sség veziK,

Amikor aktua-

lis,

Mddszertani segités é

Uy

tapasztalatcsere

Az 6vodapedagogusok adminisztrac

tevékenységének attekintése.

Odezebhelyettes

félévente

irasban
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3.3.3.Az éves ellefrzés, értékelés folyamatabraja.

A Maroshegyi Ovoda mikodésének elleirzése
(évenkeénti ciklusban)

|

Munkaterv

\_//_

A vezet 6von a tanév els
értekezletén ismerteti az
ellerbrzési tervet.

VezeH

Ellenérzési terv

!

Az ellersrzottek rogzitik az
ellensrzés paramétereit

\/_

Ellendrzottek

|

Az ellerbrzottek
feliegyzései a
csoportnapléban

\_//__

Az ellervrzéshez szilkséges
helyzetelemzési segédletek
biztositasa

Vezetk

Helyzetelemzési
segédletek

>4

Az ellerbrzés megvalodsitasa

\_/_

Vezetk

|

Helyzet-elemzési
segédletek
vezebi feljegyzések

\//_

Az adatok elemzése, értékelés
Az ellersrzés eredményének
ismertetése a dolgozokkal.

Vezet)k

Megfelel-e a
munkaja az
ellensrzésnél?

Ellensrzési terv

Az ellersrzottek
feliegyzései a
csoportnaploban

Helyzetelemzési
segédletek

\_,//_—

Vezeb
feliegyzések

\_/_

b€E.

Ellensrzési lap,
0sszegzeés kitoltés
és alairasa
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3.4 Intézményi Onértékelés rendszere

3.4.2 Az intézmeényi onértékelés célja

3.4.3

Az intézmény fejlesztésének, fajliesének éksegitése, a szervezetesegeinek és fej-
lesztend teruleteinek feltarasa Gtjan. Lebet teszi a szervezet szamara, hogy rangso-
rolja a fejlesztési feladatait és beépitse a stratégiatbe a legfontosabb tennivaldkat,

mely tertleteken szilkséges a beavatkozas, a fejlesztés.

Az Onértékelés temateruletei

A mikodés torvenyessége

» Gazdalkodas Tanlgyigazgatas Bedgabalyozok

Miikodesi feltetelek

* Az oktatasi-nevelési és adkbdési folyamatok, valamint szabalyozottsaguk értéke-
lése. Eszkoz, felszerelés. Fizikai kdrnyezet.  Személyi.

Nevelési folyamat

* Nevelésifeladat. Gyermeki tevékenységek  Egyéni fejlesztés

Szolgéltatas

» Alapszolgéltatasok Onkoltséges szolgaltatasok

Szervezeti nikddés

* Avezetés értékelése. Alkalmazottak munkaja A &ipmrtnerek (szok,
gyermekek) elégedettsége.

* A bels partnerek (pedagbgusok és a pedagdgiai munkat segitkatarsak) elé-
gedettsége.

Az onértékelés gyakorisaga

Az onértékelést, a modell kiépitését kidert négyévente végezzik.

Az onértékelés modszere

A tényszetien azonositjuk MIP teriileteken belll az intézmérbgsrgeit, a fejleszten-

do folyamatokat, tevékenységeket és ésidgi célokatitziink ki a kbvetkeZ négy évre.
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Sor-
szam

Fé terlletek

Indikatorok

Gazdalkodas

. koltségvetés tervezése és
felhasznaldsa

. a gazdalkodasi tevékenység
bel$ szabalyozottsaga

. a gazdalkodas

feladatok

o a e . eredmeényessege,
A mikodeés torvényessége . y . g
hatékonysaga
1. gazdalkodasi tevékenység, lgazgatas a Kdzoktatasi kézikbnyv alapjan
tanligyigazgatasi tevékenység, bel- . . e
s szabalyozok . tankotelezettség teljesitése,
gyermeki jogviszony
. beiskolazas és
tovabbhaladéas
. a mikddés térvényessége,
jogszabalyoknak valé megfelelés
" Célok és pénzugyi forrasok 6sszhangja
' Targyi, infrastrukturalis feltételek eszkéas
Mikddési feltételek pénzigyi, " felszerelésjegyzéknek valé megfelelés
targyi, személyi feltételek, fizikai
kornyezet.(allashely, betdltott aly o7 feltételei
lashely, tuimunka, fedezet) .
. Személyi feltételek:
. allashelyekkel valo gazdalkodas,
. jogszabalyban meghatarozott kotéled-
kalmazottak kore
" Nevelési - oktatasi folyamatok iranyitasa
Szervgzetl niikodes: . " bels) informacids rendszer ikodtetése
3. Vezetés, menedzselés
Belss-kilss kapcsolatok . kiilst kapcsolattartas, az intézmény képv
lete
. PR Kil$ elismertség
. Képesitési élirasok
4 Alkalmazottak munkéja: Hu- ' munl;aeﬁ-%azdalli(o?ﬁs_, lefrasok betartas:
: manesforras hasznositasa mun,argn , munkakori leirasok betartasa
. huméanetforras- fejlesztés
pedagogus tovabbképzés
OMIP elvarasai
A fenntarto altal kittizott célok és Hatr:imy'o S h?IyZQEK felzarkoztatasa
5. Felzarkdztato program

Elégedettség novelése a partnereknél
Integracié

28
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Sor-
szam

Fé teriletek Részletezés

Nevelési folyamat Személyiségfejlesztés

Nevelési munka eredményes-A nevelés eredményessége:
sége gyermeki teljesitmények a HOP alapjan megha-
Gyermeki tevékenység tarozott tertileteken és szinteken

Humaneiforras hasznositasa

A nevelési program céljainak, feA nevelési programban meghatarozott célok
adatainak megvaloésitasa teljestlésének mértéke

Szolgaltatas :az elvaras, elégedettség, elégedetlenség mérése és Ktéke
Intézményi alapszolgalta
" tasok
7. telepiilés korzeti szolgalt
" tas

5%zolgélltatéls szinvonala

Onkoltséges szolgaltatasok

Az dnértékelés eljarasrendje a 2.sz.mellékletben

3.4.4 A gyermekek értékelése

Cél: A nevebtestlllet meghatarozza az értékelés egységes kovetelményrendsreddis és
szakmailag megalapozott értékelés a probléméeid tortél felismerését szolgaljak és az

azok megoldasara valo torekvest.
A szubk folyamatos, egyéni tadjékoztatast kapnak a gyermekekerietelasl.
A gyermekek fejlodésének mérése, értekelése

A mérést az értékelés eszkdzenek tekintjuk.

Az egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényesulnie kell. Mibetelapedagogusnak
tudnia kell, hogy melyik gyermeket miben, mivel kell fejleszianihoz, hogy 6nmagahoz ke-
pest optimalisan fejidjon. Ehhez elengedhetetlen addgsi szakaszok nyomon-koévetése, me-
rése, elemzése értékelése és a tovabbi fejlesztési menet megfsstar

Kiemelt jelentsédi a gyermekek megfigyelése, a spontan és iranyitott szempontok alapjan

szerzett informaciok rogzitése.
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Az egyéni fejlbdést tartalmazd dokumentum intézményi szini szempontjai

A konkrét méreés elvégzéséhez 6sszeallitottmiéeesi teriileteket melyeket az intézmény
nevebtestilete hatarozott meg. A mérés terlleteihez hozzarendeltiik azzkanontokat
melyeknek a jellemtdre kivancsiak vagyunk, valamint kidolgoztuk atiexslési skalat

amely altal a mérést regisztraljuk.

Ennek lényege, hogy a megfigyelés soran nemcsak magat az eredméngt hguiem
ertékitéletet mondunk a megfigyelt jelenségaz ebzetesen elfogadott skalan toreezihelye-
zés utjan.

Az elkészitett tAblazatokba évente egyszer (majusban) torténikyve kiégzvetlen az
ovodaba lépést kouitn torténik a diagnosztikus mérés-, az intézmeény altal felallitotisné

skala szerint a szamjegyekkel toangzités.

A szamok felhasznalasaval tudunk csoportatlagot-, szazalékot, szérédastnsitlansza
valamint nyomon tudjuk kovetni a gyermekek dnmagukhoz képesiilését a kilonb@z

nevelési terileteken.

A rendelkezésre all6 adatok tovabbi elemzés céljara és ok-feltarassanesishatok.

Intézményi mérési, értékelési tertiletek, szempontok
» Higiénés szokasok fejlettségének jelléinz
- Tisztalkodas, 0ltozkodés, étkezés, fogmosas, WC hasznalat, zsebksadalat.
» tarsas kapcsolatok és érzelmi-, hangulati jeltgmz
- szerep megnyilvanulasok, k6zdsséghez alkalmazkodas, tarsas kapcsolatok;
- felnéttekhez valo viszony, altalanos érzelmi allapot, temperamentum.
» akarati, szocidlis fejlettség jelleidiz
- Onuralom, kudarc elviselése, monotorigés, munkahoz valo viszony;
- konfliktusmegoldas, feladattudat.
» anyanyelvi fejlettség jellendt
- nyelvhasznalat, fonémahallas, képolvasas, kif&ezzség;
- versmondas jellenéz, mesemondas.
> jaték jellemdi
- gyakorl¢ jatek, konstrukcios jaték, szerepjaték, dramatizalas, babjaték;
- szabalyjaték-, szabalytudat, szerep megnyilvanulasok
» motoros képességek jelletiz
- rovid futas, tartés futas, kétkezes medicinlabda dobas, deéxmlugras,

- labdapattogtatas, célbadobas.
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> vizualis kifejedképesség és finommotoros mozgas fejlettségének jeéllemz

- formaabrazolas, emberi alak abrazolas, targyformalas;

- szinhasznédlat, kreativitas, esztétika (feladattartas).
> zenei képességek jelletikz

- éneklési készség, egyenletes luktetés;

- ritmuskép, gyors-lassu, halk-hangos, magas-mély, zenei alkotékészség.
» megfigyelés, gondolkodas, szamolasi képessegek jéllemz

- Osszehasonlitas, mennyiségek mérése, halmazok szamossaga,

- sorszdmnevek, sorozatok, bontas-potlas, téri tajékozddas.

A mérés soran keletkézdlokumentumok felhasznalasa

Az 6vodapedagbgus szamara Szilé szamara
A kapott eredmények alapjan egyénrdormaciohordozé. A szl leirva latja
lehet tervezni gyermeke pillanatnyi allapotat, mely fontos

az egyuttnikddés szempontjabol, valamijnt
Az eredmények Ujabb mérések addtert a szl kiegészitheti javaslataival, még

Ez a tajékoztatads az egyuttkddés gerincét
képezi.

val bizonyitjak a valtozasokat. eredményesebbé téve a gyermek fejleszteseét.

Mindezen tevékenység kozben nem felejthetjik el, hogy a ,..gyermedajétos, életkoron-

ként (életkori szakaszonként) és egyénenként valtozo testi és lelki szidiségieak,”.

A folyamatos nyomon-kévethitég pszicholdgiai oldalardl tori@megkdzelitésiink értelmeé-

ben két kifejezést tartunk szendtel

Koegzisztencia Heterokromia

A jol fejl6ds és a kevésbé jol féplo jegyekl A kilonbod képességek nem egyszerre

egyutt vannak jelen a személyiségben nem egyenletesen féfnek.

A gyermekek mérésére alkalmazott eszk6zok

» medgfigyelés,

» kodolas nélkil, kodolassal: naplovezetes; feljegyzés, teljesdedyyvkészités, sze-

lektiv jegydkonyvkeészités; becslési skalak jelrendszere, kategoriarendszerek.

» A gyermekek tarsas helyzetének vizsgalatahoz évenként kérexdometriai mérést

alkalmazunk

» A gyermekek ismeretének, képességének, szokasainak megfiggelesélési ska-

las megfigyeléseket végzunk.

> Ovorvk korében a mérési eszkdziink médszere askérihterji, klima teszt.
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3.4.5. A csoport ebrehaladasanak értékelése

Cél: A nevelés folyamatat nyomon kdvetve a csoportok szokas- és szabalyrendigfigian
lése, mérése, elemzése, értékelése, a kapott eredmények alapjan tesabddejl

A csoport ebrehaladasanak figyelemmel kiséréseével, az 6vodapedagogusok munkajanak -

.hozzaadott értékének” meghatarozasa

Csoport neveltségi szint mérése, ertekelése

A csoport és a gyermekek harmonikus egyensulyban tofefiddése, a nevelés haté-
konysdga parhuzamosan keril mérésre, értékelésre, figyelembazvésetlegesen felmesul
hangsulybeli eltolédas hatranyos hatasat.

A pedagdgiai munka tervezése, elemzése, a gyermekek egsgiyelései, az egyénre
szabott nevelési - fejlesztési eljarasok irdsban rogzitett dokumai jelentik a mérés, értéke-
|és alapjait. A terv rugalmasan kezetheem megmasithatatlan.

Ev végén az 6vodapedagogusok szobeli értékelést végeznek a gyermekskdiiédés
tének és egyéni fétlésinknek alakulasarol. Az 6sszegzett tapasztalatokra, valaménesz
méreési eredményekre épll a kdvetkéx, nevelési - fejlesztési tervezeése.

Az 6vodapedagdgusi munka hatékonysagat a csoport egészének nesaigégnutat-
ja, amelyhez csoportonként tényfeltard elemzés is tarsukopocton bellli neveltségi szint
szemeélyes megfigyelésen alapul, amely a csoportban dolgozé két gworkajanak megfi-
gyelésére épll, valamint az egyéni Osséagerés eredményeire.

E tapasztalatok 0sszegzése alapjan torténik az objektiv értékmiél a tovabbi fejlesztés
meghatarozgja.

A mérés terlletei:

Y

higiénés szokasok fejlettsége

tarsas kapcsolatok és érzelmi-, hangulati jeltgmz

akarati, szocidlis fejlettség jellewiz

anyanyelvi fejlettség jellentz

jaték jellemazi

motoros képességek jelletz

vizualis kifejedképesség és finommotoros mozgas fejlettségének jéliemz

zenei képességek jelletiz

YV V. V V V V V VY

megfigyelés, gondolkodas, szamolasi képességek jéllemz
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A fenti terlletre vonatkozo szabalyozast tartalmaz6 mas dokumentumok:

Kapcsolodo részteriilet megnevezése Hivatkozott dokumentum
Egységes méreési kdvetelményrendszer HOP, éves munkaterv, hazirend
Tevékenységi kovetelményrendszer HOP
A gyermekek folyamatos értékelése HOP, foglalkozasi naplo
A pedagogus munka bélgllersrzése SZMSZ - V. fejezet.

Ovorvk munkakori leirasa SZMSZ — 4.sz.melléklet
A Pedagdgiai program ellérzése, elemzé- HOP 6. fejezet
se, értékelése

3.5. Partnerkapcsolatok niikbdtetése
Szemlélet amely segiti az oktatési intézményt és partneri koére kdailttsonos elkotele-
zettség kialakulasat. E szemléletmaod arra 6szténodz, hogy
e azintézmeény ismerje meg partnereinek igényeit,
» folyamatosan tajékozodjon annak teljesulésér
» dolgozza 6ssze azokat szakmai kiuldetésseé,
e és a partneri visszajelzések alapjan végezze el a sziikséges korrekciot.
Motivacié az apro, "hétkéznapi " javitasokra és valtoztatasokra:
* anapi munka soran leginkabb partnereinek visszajelzéseiben bizhatunk
e a"kivulrsl" véleményt alkotok dissége a szakmai kotetlenség és ralatas
* a megbecsult gyermek és a szélkodtelezetté valik az intézmény irdnt, azonosul a
k6zosen megfogalmazott célokkal, igy tamogatasara szamithatunk towabbi
kank soran.
* a partnerkdézpont tikodés a kiulonbdzpartneri csoportok elvarasainak folyamatos
megismertetését, 6sszedolgozasat, szakmai célokka emeléswt gsegraldsitasat
jelenti, nem pedig egyedi igények azonnali és kritika nélkili kiszolgalasat.

Az intézmény szabalyozta a partnerek azonositasaval, igényeiknekmaezsgvel és elége-

dettségének mérésével kapcsolatos folyamatokat.
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3.5.1. Partneri igény és elégedettségméreés
Az ovodank meghatarozta partnereinek azon korét, amelyek esetébalyezzsa az

igényfelmérés maodjat, valamint elkloniti azon kort, amelyekébset visszajelzéseketiglya
rendszeres kapcsolattartas sordn. Az intézmény kialakitdidszarét a partnerek igényeinek
megismerésére. A kialakitott eljaras objektiv és tartalmazza a ko$letkez

» partnerek elégedettségének, elégedetlenségének vizsgalataingémy®nositasa.
Az 6vodank kialakitotta a mintavételi eljarasat, meghataroptataerek igényeinek felmérése
soran alkalmazott minta nagysagat eés dsszetételét (mintagsaggr hogy az reprezentalja az

intézmeény partnereit.

Az intézmény megtervezze az igenyfelmérés mdodszemgyadorisagat. A kivalasztott mod-
szernek megfelékn rogzitette az elfogadhato6 vélaszadasi aranyt.

Partnerenként meghataroztuk az igényfelmérés tartalmipgagjait, beleértve a tdbb partner-
nél is vizsgaland6 szempontokat, igy biztositva a mérési eredkn&agbbi dsszehasonlitha-
toésagat.

irasban szabalyozta a partnerek igényeinek felmérési folyamatat.ri@kéklet eljarasrend)

Az intézmény az igények felmérésének eredményeit, irésosban rogziti és azt elérbe¢

teszi partnerei szamara.

3.5.2 Kommunikacio
Cél: Az intézmeény szabalyozza a kdzvetlen és kdzvetett partnerekkebtkicigmmunikacio-

jat, azoéket érint informaciok teljes kdr nyilvanossa tételét és hozzaférsetgét.

Az intézmény mifiségfejleszt csoportja minden nevelési év elején — szeptemberben — azono-

sitja a partnereket és elvégzi az informacios tabla frissitését.

Intézmeényi szinten egy informacids tablaval rendelkezink, melyet kiflijmdsa telefon ko-

zelében.(1.sz. melléklet)

3.5.2.1. Ovodan beliili informaciéaramlas

Az informaciéaramlas rendje:

A munkavégzés alapuetfeltétele kilondsen szolgaltatasok megvaldsitadsa esetében, hogy a
munkatarsak rendelkezésére alljanak medfatdbrmaciok. Az informaciok biztositasa erde-
kében az intézménynek meg kell hataroznia az informacids sziiesegebels§ és a kuls
informacio forrasait, az titbeni hozzaférés eszkodzeit €és modszereit a szilkséges adatvédelem

biztositdsanak megfelebszkozeit.
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Az informé&ciéaramlas madjai intézményiinkben:

- adatszolgaltatas, jelentés, utasitas, tajékoztatas, értekexedmoltatas, egyez-
tetés, vélemenykeérés, javaslattétel.

Az informéacidéaramlasna#iz intézményben két Utja van.
A dolgozoék felé:

1) Ovodavezetés- munkakozésségek Gtjan- jut a dolgozékhoz
2) Minden hénapban munkaértekezlet.
A szubkhoz:

- fogadoorai megkdotés nélkil minden nap éréeiket, de kétoldalu kdzlés torténik

3.5.2.2 Kommunikacio a partnerekkel
Kdzvetlen partnertinkkel val6 kommunikacié szabalyozasa

Pedagogusokkal

Az Ovoda vezéisége minden hét héjeén vezebdi értekezletet tart, melyen megbeszélik, érté-
kelik az elmult hét munkajat és a kovetkédwét feladatait. Felés: dvodavezed

Fenti értekezleti minden hét hétfién rovid tajékoztatdst ad a veastg. Erél az
ovodavezdihelyettes kivonatot készihétii megbeszélések kivonatss a nevél szobaban a
faliljsagra kihelyezi a kovetkéz eértekezletig, utdna a kivonatot iktatja. Fé&sel
ovodavezebhelyettes

Minden hénap efskeddjén 1%-t6l nevebtestilleti értekezletet tartunk, melyen a tantestiilet az
ovodat érind feladatokat megbeszéli, szilkkség esetén dont. Az értekepbetyzokonyv ké-
szul.Keddi ertekezlet jegykdnyve Felebs: bvodavezed

Indokolt esemény miatt az 6vodaveitatlyettes az dvodaradion keresztil rendkivili rievel
testlleti megbeszélést hivhat 6ssze. Bsiévodavezed

Nem pedagoégus dolgozokkal

Az Ovodavezdt a gazdasagi vezet gondnok bevonasaval minden honag &ksddjén 9+il
munkaértekezletet tart. Felst Gvodavezed
A tavolléw dolgozokat az etsmunkanapon a vezetajékoztatja.

Gyermekekkel

A hétfoi nevebtestlleti megbeszélés soran felmerilt, a gyermekeket €gyeket az csoport-
vezebk tovabbitjak. Felélstk:csoportvezeék

Kiemelten fontos eseményékrdvodaradion keresztil értesitjiik a gyermekeket. &=lel
ovodavezebhelyettes

Uzerb fiizetbe a csoportvezdt irjak be: szilli értekezlet, fogadonap dgontjat, dicséreteket,

bintetéseket. Fel&sd: bvodavezebhelyettes
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Szulskkel

Nvilt napok

Evente kétszer az éves munkatervimeeghatarozott napon, 16-18 ératattamban

varjuk a szitiket az 6vodaba. A munkakdzosségek kilén teremben fogadjak az érdek-
l6doket. Az Ovodavezebhelyettes az altala készitett terembeosztas rendjét a dievel
szoba eitti folyosorészre és a megfaldierem ajtajara kifliggeszti. A fogadodéran min-
den pedagogusnak részt kell vennie. A tdvolmaradast indokolt esetbeadzxezed

vagy az ovodavezéhelyettesengedélyezhetik étetes kérelem alapjan.

Szulsi értekezlet

Minden évben 2 alkalommal saillértekezletet kell tartani szeptember és februar ho-
napban.
A szeptemberi szt értekezletet egyszerre kell megtartani:

FeleBbs: 6vodavezed

Nevebi fogaddora

Minden tanarnak meg kell jel6lnie egy tanérat, amelyben hetegéelid tudja a szt
ket. Az 6vodavezéhelyettes ezeket azddontokat dsszedgti, kifliggeszti a nevél
szoba falitjsagjara. A kifliggesztett lista alapjan a csoporiebetirjak az Uzeh fu-

zetbe a fogadoorakdgontjait.

Szulbi Szervezettel

A kibovitett 6vodavezetés az SZMK-vel dikbdési szabalyzata alapjan tartja a kapcsolatot.

Felebs: 6vodavezed, 6vodavezeihelyettes

Eenntartoval

Az intézmény vezéfe tartja a rendszeres kapcsolatot.

Meqgléw szabalyozasok

A szubk és az 6vodai newet kdzti kapcsolattartas formaja és rend&@MSZ VII. fejezet
A kuls6 kapcsolatok rendszere és formai SZMSZ V. fejezet

A partnerazonositas és igenyfelmérés szabalyzata COM. 1.
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3.5.3. Uj 6vodasok felvétele

37

Cél: A jol bevalt gyakorlat szabalyozasaval az intézmény vonzerejénekmasgtas a cél

erdekében folyamatos javitas a partnerek elvarasainak mégfelaltérvényi éirasok betar-

tasa mellett. Az 0j 6vodasok felvételi eljarasanak folyamata

Feladat Modszer Eszkoz Felék Hatar-
idé
1. A mikddési korzethez tar- | Dokumen- | Népesség nyil- | 6vodatitkar | Febr. 28.
tozO gyermekek dsszegjjese | tumelemzés vantarto
2. Elbzetes igényfelmérés a | Latogatas Nagycsoport Febr. 28.
bdlcsbdében tos
3. Az 6voda ismertetése a la; Bemutat- | Sz6rélap Ovodavezé&t | Marcius
kossag korében kozas 15.
4. Bolcdések latogatasa az| Bemutat- | csoportlatogatas Nagycsopor-| Marcius
ovodaban kozas tos 30.
5. Nyilt napok szervezése Bemutat- | Szordlap jatsz6{ Nagycsopor- | Aprilis
kozas haz tos ovordk, | 2.hete
ovodavezet
6. Személyes tajékoztaté a | Szubi ér- | HOP, MIP 6vodavezét | Aprilis
szubknek az 6voda program- tekezlet 2. hete
jarél, életéél
7. Hirdetmény kiflggesztése | T4jékozta- | Plakat 6vodatitkar | Aprilis
az 6vodai felvételek hivatalos tas 2. hete
idépontjardl, a szilkséges do-
kumentumokrol
8. Ovodai jelentkezések Beiratkozas ¢jEyyzési és | ovodavezdt | Majus 1.
felvételi napld hete
9. Ovodai jelentkezések elbi{ Dontés Ebjegyzési és | 6vodavezdi | Majus
raldsa felvételi napld 30.
10. Szubk értesitése a dontés-Hatarozat Hivatalos levél| Ovodatitkar Majus
rol 30.
11. Az 6vodai csoportok meg-Dontés gyermeknyil- ovodavezedt | Juanius
szervezése vantartas 10
12. Szubi értekezlet a felvé- | Részletes | HOP MIP. fotok| 6vodavezédt | Junius
telt nyert gyermekek szuleingkbemutatko- | az 6vodai életdl | leend 6vo- | 10
zas nok
13. A felvételi eljaras értéke-| Dokumen- | Elojegyzési és | évodavezét | Junius
lése tumelemzés ;e:ve:tell naplo, csoportos 20.
elvett gyerme- | o\
kek névsora
14. A folyamat korrekcibja az| korrekcid eljarasrend teamveéet | Junius
ertékelés tapasztalata alapjan 20.
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3.5.4 Beiskolazas

3.6 A mikddés folyamatos javitasa, fejlesztése

3.6.1Az intézmeény mikodésének é folyamatai

Partneri igények

Vezetési folyamatok:

Stratégiai tervezeés, bélgllernsrzés, mérése, elemzeés, onértékelés, folyamatok értékelése.

Fo6 folyamatok

A jatékba integralt tanulas tamogatasa Csopérebhladas tervezése A gyerme-

kek fejlesztésének egységes norma szerinti ertékelése Gyermekkéegvalositasa
Egyéni és csoportos felzarkdztatdé programok Egyéni sajatossagokhdz, eltér

fejlodési litemhez alkalmazkodo fejlesztés  Erzelmi, intellektudlis nevelés yerm@kveé-

delmi tevékenység Neéphagyomany apolas, népszokidéakyezeti nevelés Egészséges

életmodra nevelés

Tamogato folyamatok

Tanugyi dokumentumok kezelése, humésfarasok biztositasa egyébsérrasok biztositasa,

pénzugyi-informacios rendszer

Partneri elégedettség

Megléve szabdlyzataink

Szabalyok, szabalyozasok dsszessege, melyelizitélok megvalositasat, dikddés sike-
res megvalosulas folyamatat segitik.

Alapveté altalanos
- SZM.SZ.
Szakmai

- H.O.P. Eves Munkaterv
Munkatgyi

- Bels Ellendrzési Szabalyzat
Gazdalkodasi

- Selejtezési Szabalyzat Pénzkezelési Szabalyzat LelthRwadtsalyzat
Védelmi jellegi

- Erintésvédelmi Midsits irat Tizvédelmi Mirsits irat  Villamvédelem Migsit irat

- Munkavédelmi Midsit) irat
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Erdekvédelmi

- Kollektiv Szerddés Kozalkalmazotti Szabalyzat

A belsé miikodési rend biztositdsanak eredménymutatdi szakmai, szervezeti, vezetési

folyamatok teriletén:

A mitkbdés torvényessége; Alikbdési rend partnerkdzpontlsaga,

A hataskorok, jogkorok, feléssegi korok egyérteltisége;

A mitkbdési szabalyok dokumentaltsaga; A ténylegékdués dokumentéltsaga;
A szabalyoz6 dokumentumok érvényessége;ikddés megbizhatésaga.

3.6.2 Minéségcelok megfogalmazasa

A partneri igényfelmérések utan a kivant fejlesztések megvalésithdaben mitiségcélokat
hatérozunk el.

A minéségi céljainkaz intézményrikddés mindharom folyamatét javitjidinéségi céljaink
megfogalmazasanal figyelembe vessziik az oktatasi torvény és a fephtarsokban réjl
értékeket, amelyek a:

* nyilvanossag, tirelmesség,

* tehetséggondozas—tehetségkutatas,

« felzarkoztatas, gyermek- és ifjisagvédelem, esélyegsemn|
« alternativ oktatas, egyuttikddés,

« differencialt fejlesztés,

» szemelyiségfejlesztés, kozosségfejlesztés,

» egeészség- és kornyezetvédelem,

* partnerkdzpontisag,

* integracio.

3.6.3 Intézkedési terv készitése, megvalositasa
A célok akkor valosulnak meg, ha azokhoz intézkedési terveket készitlink.

Cél: A kategorizalt célokra hozott intézkedések elkészitése, végrehajtassrzélse, korrek-
cibja és a korrekcié megvalositasa.
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Az intézkedési terv a kivalasztott célok megvaldsitasanak projekismgtervezését jelenti.
Az intézkedési tervek lépéseit rogzitjiuk az éves munkatervben, a feladeleivési |E€pései-

hez felebsoket és d@forrasokat rendeliink.

A tervek megvaldsulasat ell@nzzik, és ha kell korrigaljuk a tervet. Tovabb mar a korrigalt

tervet valésitjuk meg. A terv megvalosulaséat értékeljuk.

3.6.4 Panasz- és problémakezelés

Cél: A panaszkezelés folyamatanak meghatarozasa, a feljeblszitelek a pedagdgusok és

nem pedagogus alkalmazottak kérében.

Intézményiinkben téreksziink a panaszok legalsobb szintervtéetéezésére. Problémakeze-
lésnek nincs irasos eljarasrendje, de van kialakult szokasrend. A goadygkaitjak meg az
intézményben, hogy ha a

1) Probléma-kdzvetlen a ve#eatlé keril- k6zos megegyezéssel

2.) Probléma- ovodhoz keril — megoldja az 6vérvagy évodavezét— ha nem to-

vabb kerul a koz6sség vagy hatdség felé.

3.6.5 PR arculat

Az intézmény népszésitése elssorban az intézmeényveddeladata. A nevémunka népsze-
risitése a szakmai munkakozdsségek és szakmai csoportok feladata, matgetgfejieszi

csoport vezéje felugyel.
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4. ERVENYESSEGI RENDELKEZES

A fenntart6i atvétel datuma:

41

Jévahagyta

Alairas: Datum:
Elfogadta Alkalmazotti k6zdsség 2004.
SzM. 2004.
Véleményezte
Onkormanyzat: 2004.

FelUlvizsgalat

Alkalmazotti kdz6sség

2005.-6l évente
juniusban

Ervényesség

2008. szept.1-ig.
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Felhasznalt Irodalom

A Maroshegyi Ovoda Helyi Ovodai Programja

2. A Maroshegyi Ovoda Szervezeti ésikddési Szabalyzata 2000.

© N o O

frjunk egyitt: Az intézményi mitségiranyitasi program (IMIP) Ovodavezetés
2004.februar

Javaslat Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzatanak dielatesi-
ellatési, intézményhalozatikddtetési tervének felllvizsgélatara 2003.

Dr. Szinvak Judit szerk: Mirség az 6vodaban 2001. OKKER

Székesfehérvar Megyei Jogu varos 6nkormanyzathsigiranyitasi programja 2004.
3/2002. (1.15.) OM rendelet

K&zoktatasi Torveny.
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Mellékletek

1.sz. Partnerek

2.sz. Az iranyitott 6nértékelési eljarasa

3.sz. Megfogalmazott intézkedési terv a 2004-eSviam

4.sz. Jogi megfel8ség vizsgalat tablazata

5.sz. A partneri igény és elégedettségmérés algrde

6.sz. Ovodapedagogusok és nem pedagégus munkakddben

gozok teljesitményértékelésének szabalyzata

A minéségiranyitasi program niggszkozei.
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