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1. Bevezet6
1.1. A minéségiranyitasi program modositasanak indoklasa

A 2004. év Ota kialakitott mindségiranyitasi rendszer a fenntartdé mindségiranyitasi
programjanak maédositésa miatt 2006-ban kiegészilt. Az elmilt idészakban a program
akalmazhatésaga tobb fejezet esetében nehézkesnek  hizonyult, rendszerében
ellentmondasokat fedeztink fel. A neveltestlilet ezért Ugy dontétt, hogy tételesen
felllvizsgalja a dokumentumot és a konnyebb érthetéség, és hasznalhatdsdg érdekében
mabdositja azt. E mellett kiegésziti a programot a 2006. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol
sz616 1993 évi LXXIX. térvény modositésaval kapcsolatos feladatokkal.

A Kt. 40. 8-anak (11) bekezdése szerint:

Az intézményi minéségiranyitdsi programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetéi
feladatokat ellatdk, tovébba a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitmény
értékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.

Kt. 104.8 (5) bekezdése eldirja, hogy: A kdzoktatasi intézmények tanévenként évente egy
egyszer tevékenysegukrol afogd beszamolét adjanak a fenntartonak.

1.2. Az 6vodarovid bemutatasa

Négycsoportos Ovodank egy rendezett lakételep kozepén, Budapest XVII. keriletének
szivében taldlhat6. Az épliletet 1987-ben adtak &.

Tégas udvarunk eszkozei, viragos és veteményes kertje valtozatos tevékenységre adnak
lehetoseget. A csoportszobak természetes alapanyagu bltorai, eszkdzei biztositjgk a
gyermekek kényelmét, fejlesztik izlésvildgukat. Minden csoportunkhoz kilén mosdo,
Oltozérész, specidlis ,tornaszoba’ tartozik. Az auldbol levélasztott tornaterem a nagy — és napi
mozgasok valamint az 6voda egyéb programjainak helyszine. A gyermekek étkezését -
beleértve az allergias gyermekek étkezését is - a szomszédos bdlcssde biztositja. Csoportjaink
szervezése tiszta, részben osztott és vegyes is lehet. Kialakitasdban a jelentkezok dsszetétele
mellett a szllok igényét is figyelembe vesszik.

Az 6voda csalédias, hiztonsadgos légkdrének megteremtésérél a 18 fobol alo lelkes, jo
szaktudésu nevel6testiilet gondoskodik.

Intézményuink vezetésége, és a dolgozok tobbsége elkotelezett a mingség irant. Elso |épésként
2004-ben kiépitettik a Comenius 2000. kdzoktatasi mindségfejlesztési program keretében a
Lpartnerkbzpontd” mikddést. A  Gallup Intézet belss auditora és a Kozoktatasi
Minésegfejlesztési Programiroda monitoring vizsgalata sikeresnek mingsitette munkankat.

Edd|g| mindsegfellesztés munkank eredménye:
dolgozéink 80%-a elkbtelezett a minéség irant, képesek a kdzos célra irdnyuld
tevékenységek elfogadéaséra,
pontosabb ismereteik lettek a mindségrol, annak fejlesztési lehet6ségeirdl,
megismerkedtiink minéséguigyi modszerekkel,
tudatosabb lett atervezé munkank,
azonositottuk partnereinket,
megismertlk partnereink, igényét, elégedettségét, elégedetienségét,

3/41



felszinre kertiltek erésségeink, gyengeségeink,

szélesedett és er6s0dott kapesolataink a bolcsodével, kozeli iskolakkal,
alkalmazzuk ateam munkaformét,

bévilt eszkdzrendszeriink,

biztons&gosabbé vélt 6vodank kornyezete

A dolgozok altal elvegzett mindgségiigyi tanfolyamok

Min3ségbiztositas, Kindermentor
ztosita me 1999, 7
programfejlesztés Alapitvany
Mindsegbiztositasi Horvéth & Dubecz 2001. 1
alapkurzus
e T&T Quality
Minéségiranyitasi . i
alepismeretek Engineering Kft. 2002. 1
Minéségiranyitésaz | PedagGgial Szakértd 2005 1
6vodéban Bt. '

Macyar GALLUP INTEZEY

TANUSITO OKLEVEL

mely s#erim

Csicsergd Napkdziotthonos Ovoda

i 1073 Buckipest, Kneafdn. 45 |

KL pndus [, ds 2004, 15 Kfadn o imgvee Gallup Iniées andcaudin
Eleremikinkésdvel 8 O IS 20HH} Kheakiatial Blnisd o i peectiai Progrnum

«Partnerkizponto mikod és™
intézményi modelljét kiépitette.

Indik

Tavliati cdunk: ateljes korid mingségiranyitas rendszer kiépitése.
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1.3. Ovodank szervezeti stuktaraja

Szakszervezet,
K 6zalkal mazotti tanacs,
SzUl6i szervezet

Ovodatitkar Ovodavezeté

A
\ 4

A 4
Bels) értékelési team Minéségf ejl esztési
vezeto csoportvezetd
A 4 A 4
Munkakdzsség Minéségfejlesztési csoport
Ovodapedagdgusok
A 4 A 4
Gondnok Technikai dolgozok

Az Ovoda élén dvodavezets dl, aki az intézmény egyszemélyi felelése. Az Ovodavezetd
felelés az intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért. Az Ovodavezeté jogkoré,
felelosségét, feladatait a kozoktatési torvény, fenntartd dltal készitett munkakori leirésa,
valamint a belsd szabdlyozok hatarozzek meg. Az intézmény vezet6jét a vezeté helyettes
segiti. A vezet6i feladatokat ellatok korébe tartozik a belso értékel team vezetéje, valamint a
minésegirdnyitédsi csoport vezetéje is. A vezet6séget segité szervezetek: szakszervezet,
kozalkalmazotti tanacs, szlil6i szervezet. Ezek képviselovel szoros egyuttmikodés van. Az

SZMSZ-ben az Ovoda szervezeti rendszere, iranyitésa c. fejezet részletesen tartalmazza a
feladat és hataskoroket.
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2. Ovodank minéségpolitikaja

2.1 Minéseégpolitikank

Minéségpolitikankat a kozoktatas torveny, a fenntarté minéségiranyitdsi programja, a
kornyezet, és atarsadalom elvérasal hatarozzak meg.

Partnereink elvarasainak figyelembevételével nevelési elveink és céljaink érvényesitése
mellett, valtozatos teveékenységek, programok biztositasaval gazdagitjuk gyermekeink életét.
Valamennyi partneriink szamara lehetéveé tesszilk a betekintést neveld6munkankba. Nevelési
elveinkben, az dvoda berendezésében, képében egységesseg -és egyedi vonasok egylttesen
érvényeslinek.

A gyermekek személyiségfejlesztésében figyelembe vesszilk az egyéni sajdtossagokat, a
kllonbozoségeket. Az 6vons feladatdt a szikségletek, a fejlodés torvényszeriiségel, és a
gyermekek egyéni fejlodésének Uteme szabjak meg. Ovodank neveldtestilete a miult
tiszteletébdl téplalkozva igyekszik megfelelni a jové elvérdsainak. Ezért kilséségekbe,
nevelési, tevékenységrendszeriinkbe beépll a népi, nemzeti kultira megismertetése,
hagyomanyok &poléasa, a kornyezettel, embertarsainkkal valé pozitiv szemlélet kialakitasa.
Olyan értékeket igyeksziink kdzvetiteni, amely a tarsadalom és az egyén késsbbi életvitele
céljabdl hasznosak: ezen bellll fontosnak tartjuk a gyermekek intenziv mozgésfejlesztését,
eligazodasat a rédzldulé informécios aradatban, személyiségének, képességeinek fejlesztését,
kompetencidinak kibontakoztatasat.

Ennek érdekében toreksziink az ismereteik, eszkdzeik folyamatos korszeriisitésére, az
informéciddramlas zavartalan biztositésara. Nevelésiinkben a jatékot tekintjik legfontosabb
folyamatos napirenddel dolgozunk. Elismerjik a csalad elsddleges nevel6i szerepét,
igényeikre, elvarasaikra reagélva, értékeink kozvetitése mellett szoros egylttmikddésre
toreksziink. Folyamatosan kapcsolatot tartunk a nevelomunkank eredményessegét segitd
intézmeényekkel, partnerekkel. Szervezeti kultirank fejlesztésével tovédbb  erésitjik
neveldtestiletiink egységét.

Valljuk, hogy egymast tdmogat6, egyuttmizkdds nevelstestiilet tudja igazan biztositani a
biztonsagos, deriis |égkort.

2.2. Vezetoi elkotelezettseg

Az intézmény vezetdjekeént teljes mértékben elkdtelezett vagyok a mingség irant. Elismerem,
hogy a minéség és annak folyamatos fejlesztése alapvet6 érték, amai kor elvardsa. Mint anya,
pedagbgus és munkavallalé egységében gondolkodom az 6voda feladatairdl. Legfontosabb
szdmomra, hogy minden szllé nyugodtan végezhesse munkajét, tudatdban legyen annak,
hogy a gyermeke biztonsagban, egészséges kornyezetben van, a szocializécios folyamat és az
Ovoda nevel6- fejleszté munkgja felkésziti 6t a sikeres életre.

Az intézmény jogszerii mikodését kialakitom, ellendrzom a szabalyozok el6irasainak
betartésat. Biztositom a redlis igényeknek megfeleléen a feltételeket, hogy az itt dolgozd
kollégak &érezhessék az intézményhez tartozas 6romét, ugyanakkor elvarom a szakmai, és
személyes kompetencidk fejlesztését.

Mindent megteszek azért, hogy a rdm bizott eréforrésokkal takarékosan gazdalkodjak, ezt
megkdvetelem dolgozoimtadl is.

6/41



Szédndékom a tovébbiakban az egységes szemléleten alapuld vezetés megteremtése, a
szervezeti kultira fejlesztése. Elek a demokrécia eszkozeivel, a kollégékat bevonom a
dontéshozatalba, de elvarom a felelssegteljes, 6nédllo magas szinvonalll feladatveégzést. Az
intézmény dolgozdinak munkgjat a testilet altal elfogadott teljesitményértékels és 6sztonzé
rendszer segitségével ismeremel.

Példat mutatok a partnerkdzpontl szemlélet gyakorlati megvaldsitésaban. Biztositom a
partnerek folyamatos tgjékoztataséit, a folyamatos véleménynyilvanitasi lehetéséget.

A kst és bels értékelések eredményei alapjan kezdeményezem a szilkséges beavatkozasok
elvégzését.

Elvarom minden dolgoz6tdl, hogy értse és alkalmazza a minéségiranyitadsi programban
megfogal mazottakat.

2.3 Kildetésnyilatkozatunk

A Csicsergd Napkoziotthonos Ovoda a Budapest Févaros XVII. Kertileti Onkormanyzatanak
egyik kozponti lakotelepén elhelyezkeds intézménye vagyunk. Ovodankban érték minden
ember, a gyermek kilondsen az. Fontos az emberi kapcsolatok huménus alakitdsa, a
szocializalt folyamatban az egyén fejlesztése. Arra tdreksziink, hogy a harmoénia az ember és
kornyezete kozott meglegyen. Hangsilyt fektetink a kornyezete megismertetésere,
védelmére, dpolésira, esztétikus kialakitdsdra. Specialitaskeént megismertetjik gyermekinkkel
az informaciéaramlés lehetdségeit, modszereit.

A lehetéségek széles tarhédzat nyujtjuk a magyar kultira megismerésének, a néphagyomanyok
dpolasanak. Minden kiemelt terlleten az erkdlcsi nevelés, a jellem, a viselkedéskultira
fejlesztése tudatos feladatként jelenik meg.

Célunk, hogy az évodankban felndvekvo gyermekek sokszinii egyénisége harmonikusan
illeszkedjék az Eurdpai Unios értékrendhez.

Kildetésiink: a gyermekek egyéni képessegeit felfedezve és megismerve, az eltérdg fejlddés
Utemét figyelembe véve, meleg, elfogado 1égkdrben, valtozatos tevékenységek biztositasaval,
korszerii szemlélettel, a sziilokkel egyuttmikodve, a személyiségik kibontakoztatasa,
fejlesztése.

Kiemelt feladatunk tovébba a gazdag, valtozatos mozgaslehetéségek biztositédsa, hogy az
Ovodabdl iskolaba kertil6 gyermekek mind fizikailag, mind szellemileg lehetéséget kapjanak a
sikeres iskolakezdéshez.

Neveltestlletlink nyitott és tettre kész, vallalja korunk kihivasait. Képes a megujulasra,
igyekszik megfelelni atarsadalmi elvarasoknak. A partnerekkel korrekt kapcsolatra torekszik,
figyelembe veszzik az igényeket, elvardsokat, a tarsadalomban kialakult szerepeket
tiszteletben tartva végezzilkk munkankat.

Mottonk: , Keresem a gyermek titkat es kérdezem: Hogyan segithetnék abban, hogy
Onmaga lehessen.” (Janene Korczak)
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2.4. J6v6képink

A Csicsergé Napkozotthonos Ovoda olyan intézménnyé szeretne valni:

\V4
\V4

\V4

< <K

ahovéa a gyermekek drommel jarnak,

ahol a vétozatos, a gyermekek életkordnak megfelel6 tevékenységek altal
gyermekeink optimalisan fejlédnek,

ahol a szervezeti kultdra egymés elfogadasan, megértésén, tiszteletén, megbecsiilésén
alapszik,

ahol a szll6k és az 6voda dolgozoi a gyermek fejlodése érdekében partnerként
egyuttmikodnek,

ahol minden lelkiismeretesen dolgozé munkatérs biztonsagban érzi magat, elismert
tagja a tarsadalomnak,

ahol a dolgozék egyre magasabb szinti munka elérésére tdrekszenek s ennek
érdekében az 6voda érdekeit figyelembe véve folyamatosan képzik magukat,

ahol folyamatosan magas szinvonall munka folyik, ezéltal értékeinket, munkankat
kerUleti és egyéb szakmai szinten is elismerik, kdvetendének tartjak,

ahol szamitanak munkankra a civil szervezetek, sziikebb és tagabb kdrnyezetiink,

ahol az 6nall6 arculat megjelenik a napi €letben, kérnyezetben, a nevelésben,

ahol az Ovodavezetés elkotelezett a minéség irant és megteremti a nyugodt
munkakorilményekhez szilkseges feltételeket,

ahol a gyermekek egyéni fejlesztéséhez szilkség szerint igénybe vehetjik kilss
szakemberek segitségét,

ahol a fenntarté a minimdlis torvényi eléirasok helyett biztositia a fejlodést,
lehet6seget teremt a dolgozok anyagi, erkolcsi elismerésére,

ahol partnereink megelégedettséggel  nyilatkoznak  munkankrél, jé  hirlnk,
nemzedékrél, nemzedékre szall.

2.5. Fenntartoi mindéségiranyitasi program intézmeényre vonatkozo
elemei

Az 6vodakkal kapcsolatban a fenntartd (Budapest Fovaros XVII. keriileti Onkorményzat) a
kozoktatasi mingségiranyitasi programjaban a kovetkezo6 elvarasokat fogalmazta meg.

Fenntartdi elvar asok

1. A kozoktatas rendszer mizkodésével kapcsolatos elvarasok (OMIP 30.oldal)

%)

%)

%)

A kozoktatas intézmények jogszeriien, szakszeriien, eredményesen és koltség-
hatékonyan miikodjenek, garantéljak a gyermek/tanulé egyéni fejlodését, mingségelvii

SO

A makro —s mikro tarsadalmi elvéarasoknak megfelelé kdvetelményeknek megfelels
elvarasok kozvetitése az iskolaban;

A kozoktatasi rendszer rugalmasan alkalmazkodjon a vatozésokhoz, eré6sddjon a
tervezés szerepe;
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%)

Partnerkdzpontl mikodés legyen a jellemzé, melynek alapja az intézmények
minésegirényitési programja, és minéségfejlesztési rendszerének mitkodtetése;

Az intézmeényekben stabil, innovativ neveldtestiletek mitkdjenek, tovabbképzéssel,
Onképzéssel nbvelve kompetencigjukat.

A szillékkel vald kapcsolattartassal biztositott legyen a tgjékoztatas a kdzoktatas
rendszerérél, a szolgéltatédsok minéségérol;

Hatékony egyuttmikddés valdsuljon meg a kozoktatasi intézmények kozott a
gyermek/tanulék mentdlis problémainak kezelésében, a sajdtos nevelési igényl
gyermek/tanulék elldtésaban;

Hatékony egyuttmikddés valdsuljon meg a kozoktatasi intézmények kozott a
pedagdgiai-szakmai szolgdltatasok terén;

Rendszeres kapcsolattartas valdsuljon meg az egymasra épiilé intézmények-évoda-
altaldnos iskola-miivészeti iskola-kdzépiskola kdzott.

Fenntartéi elvarés, hogy a jelzett tertileteken (Id. fenti rendszerleirés) minden nevelés, illetve
tanévben torténjen meg az értékelés. Ennek eljérasrendjét az intézményi minéségiranyitasi
programban célszeri szabdlyozni, az Osszehasonlithatdésdg szempontjainak figyelembe
vételével.

A késsbhiekben az adott, értékelt terliletre vonatkozd trend az intézményi onértékelés és az
intézménymenedzsment beszamoltatasanak értékelési terlilete lesz.

2. Az egyes intézménytipusokkal kapcsolatos fenntartéi elvarasok (OMIP 47.oldal)

Ovodak

L Folyamatos Onértékelés,
Intezmenyi . . . .
Mindségiranyitési fejlesztés valosul fon_amatos partneri Avodavezetsk
meg. Mikodik a igénymérés, PR Folyamatos
programok neg. MUK L genymet programkésziték
meavalésitisa mindéségfejlesztési trendvizsgélatok,
g ' rendszer. iranyitott onértékelés
Ovodai nevelési e
programok A k't.l.jZOt,t CEIOkhOZ Eredményvizsgélat, Ovodavezetdk,
o kozelit a napi PSR . - Folyamatos
megvalositasa, tevékenység ellendrzés, értékelés. | dGvodapedagdgusok
folyamatos kovetése. '
Ovodapedagogusok,
pedagsoeg IZ|’itl<’5rl?unkat Human erdforras Jelentkezés ’ 58y, illetve
tovébbkégzési terve mindségkozpontd tervezés, elfo a’dés Ovodavezetok é\;ente
beiskolgzési terv ’ fejlesztése. SR
elkészitése.
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A helyi igényekbdl Sokoldall
fakado, az 6vodak programkinalat az
soksz_lnusegen,ek altern,at_lv Ovodal Fejleszté programok. Ovondk, dajkak. Folyamatos
tovabbi megérzése, nevelési program
megvaldsitasa. valaszthatésaganak
biztositasa.
Sajatos nevelési - . - - .
e Egyenld eselyek az Differenciélt Ovodavezeték,
igenyd gyermekekkel | iy 1oy ezdéshez. bandsméd. ovondk, dajkak Folyamatos
val6 foglalkozas.
A 3-7 évesek Gvodai 100%-0s 6vodai Iskolaérettség Ovog\;aévnegf t0k, Folyamatos, az
elhelyezése irénti helvezé vizsgélata, - iskolakezdes
igények kielégitése einelyezes. szakszolgalatok szakszo[galatl elétt
' ' munkatérsak '
. N Aferohglyelk Korzethatarok
Az 6vodai felvételek kihasznaltsag rudalmas alakitisa a
és a féréhelyek optimalizalasa az g9a e Oktatasi Iroda, -
. PR o kertilet demogréfiai . p Evente
kihasznéltsaganak egyes intézmények helvzetének Ovodavezetok
folyamatos kovetése. adottsagaira al ak{ll 4sahoz
tekintettel. '
A folyamatos
Belsé ellendrzési méréssel, Ellendizés. mérés ] ]
rendszer értékeléssel képet értékeiés ’ Ovodavezet6k Evente
mdkodtetése. kapni a hozzaadott '
értékrdl.
, Agye_r_mgkek_ Idében torténik a
fejlesztési igényeinek p - «
- ~ | gyermekek, tanulok .y Ovodavezetdk,
feltarasa szakszerd( . . Szlirések, o :
. . sz(irése, lehetbvé S Pedagogiai Evente
diagnosztizalassal, a Valik a korai vizsgélatok Szakszolgdlat
kimenet mérése Difer fejlesztés.

madszerrel.

2. Az egyesintézményekkel kapcsolatos elvarasok (OM I P55.oldal.)

Informatikai Lo Napi jatékidobe
Csicsergd nevelés A szagqlr;odf](qdo(et a integralt
Napkdziottho- valtozatos gyerm szamitogépes,
2 . ; alapszinten . o
nos Ovoda ismeretkGzvet- kezdlik. A informatikai
itéssdl,. Erkolcsi maavar n i jatékok.
1173 Bp. nevelés a Ki sﬁ% o ssg ok Jatszohazi
Kaszalo u. 48. nqohagxorpanyok megismertetése. foglalkozasok.
apolasaval.

Ovodapeda
-gogusok

Folyamatos

évszakhoz,
Unnephez
kotétten.
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Ovodakkal kapcsolatos jovakép (OMIP 12.oldal)

,Az oOvodai_ellatas sokszind programot kinalva végzi a kdvetkez6 években is a szocializacios
tevekenységét. Az iskola életmodra el6készités, a kudarcmentes iskolakezdés érdekében az dvoda-
iskola atmenet programszerdi, tartalmilag elékészitett folyamatta valik és a gyermekek iskolai életének
alapoz6 szakaszaig terjed ki.”

Csicsergé Ovoda

Minsségfejlesztési tevékenységre vonatkozd javaslatok: (OMIP 18.oldal)
A partnerkdzponti mikodés folytatdsa, az intézményi kulcsfolyamatok folyamatos fejlesztése. A
szervezeti kultdra fejlesztési lépéseinek megtervezése.

Mérés-értékelés
Kovetd mérésekkel biztositia a gyermekek egyéni adottsagaihoz illeszkedd differencialt fejlesztés

s vt 7

dsszehasonlitd elemzése érdekében.

2.6. Az ovodank minéségceéljai

S HO%E’;J celoK Rovi d(tla;/”) celoK Sikerkritériumok
A gyermekvédelmi ; : A hétranyos és
1. | tevékenység szabalyozott sz'gb%}/eggeél(\li:;ltge veszélyeztetett gyermekek
mik6dtetése. y ' ell4tottsaga 100%.
Energetikai rendszer Az energiaracionalizécios Részben megtdrténik a
folyamatos korszeriisitése. tervének elkészitése. korszeriisités.
. AP Evenkeénti igény-és Minden év aprilis 30-ig
3. Partnerkb(_)ztpoqty mitkodes elégedettségmérés elkésziil a partneri
Iztositasa. lebonyol itésa. igénymérés értékelése.
Elkészil az Utemterv.
A PDCA ciklus szerinti Minden m4jus 20-an

mukodés, Utemezett, rendelkezésre al a

R A felllvizsgélat N

4. rendszeres,felu!wz_sgalata. iitemezésének dlkésritése. | . qu!v!;sgalatrol szs)lo"
Intézmenyi jegyzékonyv. Az elkészilt
kulcsfolyamatok fejlesztése vizsgdlatrol feljegyzések

készllnek.

Az éves intézmenyi
Az intézményi értékelés Indikétorrendszer értékelés, beszamol ok

5. | indikétorok mentén torténé N s meghatarozésa
megvalositésa. felllvizsgalaira, modositasa. indikatorok mentén
torténik.
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A minésegfejlesztési
A neveltestillet Eekelesi, |\ o oistestiileti értekezlet Ismeretnd. A
minéségfejlesztési . L2 neveldtestilet tagjai altal
6. s keretében szerepel a mérés, "y 2
kompetencigjanak Mingsaafel|esrtes [émdia, készitett értékelések
fejlesztése. egte A szakszertiek, lényegre
torok.
A terv folyamatos fejlesztése
A srervezeti kultira (Jelenjen meg az éves A szeryezetl kultu”ra
7. fei lertése tervben) fejlesztése tervszeriien
& ' Tovabbképzésen valo megtorténik.
részvétel.
A dokumentélt
Eredményes ol egyuttmikddés
8. egyUttmiikodés a Egyutligli(toégﬂ terv megvalosul.
pszicholégussal. ' (Egyéni fejlesztési
tervekben)
e A miikddés lehet6ség szerinti A honlap elérhet6 a
9. A honlap miikodtetese. biztositasa. partnerek szaméra.

3. Aminéségfejlesztési rendszer miikddtetése

A fejezetben a vezetés meghat&rozza azokat a feltételeket, tevékenysegeket, melyek a
minésegfejlesztési rendszer eredményes mikddését biztositjék.

Ennek érdekében a kovetkezg feladatokat végeztiik € :
minésegfejlesztési csoport |étrehozésa,
f6 folyamatok azonositasa, fejlesztése,

§
§
§

a szabdlyoz6
meghatérozésa.

dokumentumok

elkészitésenek,

formai

kovetelményeinek

3.1. A mindéségfejlesztési csoport létrehozasa, vezetéjenek
megbizasa

Céja: A mindségfejlesztési csoport feladatainak és jogkorének meghaté&rozasa annak
érdekében, hogy az intézményen belll Ondlléan és hatékonyan tudjak iranyitani a
minéségiranyitasi rendszert.

A minéségfejlesztési rendszer mitkodtetése érdekében minden tanév elején minéségfejlesztési
csoportot hozunk |étre. A mindségfejlesztési csoport a munkdjat milkodési szabalyzat alapjan
végzi. A mindsegfejlesztési csoport vezetéjének meghizasit az Ovodavezet késziti el.

A szabalyoz6 dokumentum szama

Cime

ME 001

A minésegfejlesztési csoport milkodési

szabélyzat

ME 002

A minésegfejlesztési csoport dokumentélasi
rendjének szabdlyzata
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3.2. Folyamatok mdkodtetése

Célja: aminoségfejlesztési rendszer minél teljesebb kdrben torténé kialakitasa, mikodtetése.
A minésegfejlesztési folyamatokat az |M1P-ben hat&rozzuk meg.

A mindségfellesztés rendszert TQM alapelve szerint mikodtetjuk. Ezek:

partnerkdzpontt mitk6dés,

teljes kort mikddeés,

folyamatok szabalyozasa,
folyamatos fejlesztés.

wn W W W

Az alapelvek meghatarozasa mellett azonositottuk a fé folyamatainkat:

vezetés folyamatok,
partnerkapcsolatok iranyitéasa,
nevelés-oktatas,

Ovo-veds feladatok.

w W W W

3.3. A mindségugyi szabalyoz6 dokumentumok elkészitésének
formai kdvetelményei

Célja: A mindségfejlesztési csoport tevékenységi korében keletkezett dokumentaciok
egységes formai éstartalmi megjelenitésenek kialakitasa.

A mingséguigyi dokumentum jellemzai:
- aminéségre kihaté tartalommal rendelkezd,
- aszabdlyokat, eléirasokat, kovetelményeket tartalmazo,
- tetszéleges adathordozén rogzitett,
- szbveges, rajz, bra, vagy barmely informacio, ami valamilyen cselekvést ajovore
vonatkozdan meghatéroz.

Szabélyoz6 dokumentum:
§ Szabdlyzat
§ Eljarasrend

A szabélyzat, szbveges formaban készitett dokumentum.
Az intézmény szabdalyzatainak formai kovetelményei:

Eldlap:
Tartalmazza az intézmeény:
- aszabdlyzat nevét, szamat,
- logéja,
- éellendrizte, elrendelte,
- verziészamot,
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- hatalybalépés datumét,
- az érvényesseg idegjét.

Belss lapok:
- aszabdlyzat nevét, (fejléc)
- az 6voda nevét, cimét, oldalszamat. (1&bléc)

Tartalmanak felosztasa:

Hitelesités és érvényesség
Az eljarasutasitas hitelesitése
Az eljarasutasités felllvizsgalata
cél

Felelés

Hataly

Fogalmak

Eljérésrend

Altalanos kovetel mények

A megvalosulés lépésel
Dokumentélas

Bejové dokumentumok
Elkésziilé dokumentumok
Az elosztés rendje
Nyomtatvanyok

N =

Sah~hwONRE PR

NNO O
R NP

© AN
N

Eljarasrend alatt értjik atablazatos formaban megjelenitett szabalyozé dokumentumot.
Formétuma a tartalomnak megfeleléen valtozo.

4. A minésegiranyitas rendszere

4.1. A vezetés

Céljaz  mindazon feladatok, felel6sségi jogkdrok meghaté&rozasa, amelyek az
intézményvezetés szamara az intézmény iranyitasaval kapcsolatban rendszeresen felmeriilnek.

Intézményvezetés. e dokumentum értelmében az Gvodavezetd, Gvodavezetd helyettes, belss
ellenérzési team vezets, és mindségfejlesztési csoportvezets.

4.1.1. A jogszerii mikddeés biztositasa

Célja: Az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa. A torvények, jogszabalyok,
rendeletek naprakész ismeretének, hozzaférésének biztositédsa a dolgozdk szamara.
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Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindségligyi szabalyoz6 dokumentumot

adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama

Cime

ME 003

A jogszerii mitkodés biztositasanak
szabélyzat

Az (] jogszabalyok, elgirasok megjelenésének figyelése az aldbbi téblazatban foglaltak

szerint torténik.

: nr: ormacio Felelos I dépontok Tovébbitas
ordozo
Honlag'l\"ntem N Ovodatitkér Hetente 1 héten belil
Nepi hirek : ,, | 2 héten beldl,
téékozt atéi< Ovodavezet6 Rendszereg/eseti szilkseg esetén
azonnal
1 héten bellll,
K 6zlonyok Intézményvezetés Megjelenés utan szilkség esetén
azonnal
Intézményvezetés, 1 héten bell,
Ertesitések, leiratok munkakori Kézhezvétel sziikség esetén
megbizottak azonnal

A kiilst és belsé szabdlyozok eredeti példanya az 6vodavezetonél, 1-1 mésolata az Gvondi
iroddban vannak elhelyezve. Az intézmény épuletébsl az iratokat, kdzlonyodket kivinni, csak a
vezeté engedélyével lehet. A jogszabalyokrél valo tajékoztatds megszervezéseért az
intézményvezet afelels. Modja: értekezlet, tajékoztatd flizet, vagy az 6vonii szobaban 1évé
faliljsag.

Ennek feleldsei az alabbiak szerint:

Felelgs
T4jékoztatan- PérgL v Munka és
dok kére Munkaiigy 20y, Ugyvitel agyongaz- vagyon-
gazdasag dakodés védelem
, Ovodave | - .y Ovodave- . .y M un,kar €s
Pedagogusok — Ovodatitkéar — Ovodatitkéar ttizvedelmi
felelos
Technikai Ovodave- ] N Ovodave- ] N M un,kar és
dolgozok Zeto Ovodatitkar Zeto Ovodatitkar tizvédelmi
helyettes helyettes felelos
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A belsg dokumentumok karbantartasaért felelds személyeket az alabbi tablazat tartalmazza:

Alapit6 Okirat, SZMSZ,

Alapveté dokumentumok Hézirend, HOP Ovodavezet6
. Tovabbképzeési terv, - .
Szakmai dokumentumok Intézményi munkaterv Ovodavezet6
. Ugyintézési, iratkezelési . iy
Ugyintézesi dokumentumok szabalyzat Ovodatitkéar
Munkaiigyi dokumentumok Munkakori leirésok Ovodavezets
Gazdalkodési Egyiittmiikodési Ovodatitkéar
dokumentumok megallapodés, Leltarozasi
szabalyzat, Selejtezési
szabalyzat,
Védelmi dokumentumok Munkavédel mi Munkavédelmi megbizott

Erdekvédel mi
dokumentumok

K6zalkalmazotti szabalyzat,
Intézményi megdllapodasok,

K6zjoléti tamogatasok

Ovodavezetd

Minéségligyi dokumentumok

MIP, Bevezetett
minéseglgyi eljarasok

Minéségfejlesztés
csoportvezets

4.1.2. Stratégiai, operativ tervezes

Céja: hogy hosszitdvra meghatarozza a fejlesztési stratégiét, tovabba, hogy tevékenységiink
kiszamithat6, egymésra éplil6, ellenérizhet6 legyen.
Az intézményvezetés meghatérozza atervezés tartalmét és szabalyozza a tervezés folyamatét.

a) Stratégiai tervek

Helyi nevelési program

- Intézményi minéségiranyitasi program
- Szervezeti és miikddési szabalyzat

Vezetdi palyazat
b ) Operativ tervek

Az 6voda éves munkaterv
Hozza kapcsol6dva:
- Minéségfejlesztési munkaterv
- Belsy értékelé team munkaterve
- Gyermekvédelmi munkaterv
- Felelgsbk munkaterve

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindgségligyi dokumentaciot adja ki:

Cime
A stratégiai tervezés eljarésrendje

A szabalyoz6 dokumentum szama
ME 004
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4.1.3. Az intézmény midkodési rendjenek biztositasa

Cédja: az intézmény zokkenémentes feladatellatasanak biztositasa.

Ennek érdekében a vezetés meghatarozza:

a dolgozdk kivalasztasanak szempontjait,

abelsd kommunikacié formait és szabalyait,

human eréforrés fejlesztés feladatait,

a szervezetben dolgozék feladatait, (munkakori feladatokat készit)
minésegfejlesztési rendszert mikddtet,

gondoskodik a mitkodés és a Helyi Nevelési Program megvalGsitasardl, és annak
gazdalkodasi, targyi és egyéb feltételeirol.

wn W W W W W

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindségligyi szabalyozd dokumentaci 6t
adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
A dolgozok kivélasztasanak és betanitasnak
ME 005 szabdlyzata
A minéségfejlesztési csoport mitkddésének
ME 001 szabdlyzata
ME 015 A teljesitményértékelés szabdlyzata

A fenti feladatok szabalyozasat az aldbbi dokumentécidk tartalmazzak:

A dolgozok kivélasztésa Megbizési szerzédes, Munkakori leirés
Belst kommunikécio SZIMSZ, Hégirend
Tovéabbképzési program, Eves tovabbtanulasi

Human eréforréas fejlesztése
& terv

Munkakori leirés, Etikai kodex, Hazirend a
dolgoz6k szdmara, SZMSZ
Minésegfejlesztési rendszer mitkddtetése IMIP, Munkakari leiras
Munkakori leirds, Gazdalkodési és
pénzkezelési szabdlyzat, Iratkezelési
szabdlyzat, Adatvédelmi szabélyzat,
Tiiz-és munkavédelmi szabalyzat,
Katasztréfavédelmi szabalyzat, HACCP,
Gazdakodési, targyi feltételek Lelté&rozasi és selejtezési szabalyzat,
Kdltsegvetés, Karbantartas tervezése,
Eszkdznyilvantartés, Szabadsagtervek,
Bizonylati szabélyzat
A program megval ésitasdhoz szilkséges
eszkoz és felszerelés jegyzéke

A szervezetben dolgozok feladatai

Az intézmény zokkenémentes mikdése sokoldal il feladatot r6 a vezetére. Az Uj munkatérsak
kivalasztédsa soran megismertetjik a dolgozét az intézmény minéségpolitikgjaval, a mind ségi
célokkal, a helyi nevelési programmal, valamint az intézmeény szokéas szabalyrendszerével.
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A belss kommunikéacié formainak és szabdlyainak meghatérozasa szilkkséges a folyamatos,
korrekt  kapcsolatok  kialakulasahoz, a torvényi tdjékoztatatds  kotelezettség
megvalosulasdhoz. A munkatérsak szakmai fejlodését, a nevelési program magas szinti
megvalositésat a tovabbtanulds megtervezése adltal garantdlja a vezetés. Biztositja tovabba,
hogy dolgozoi konferencidkon, tovabbképzéseken vegyenek részt. Szilkség esetén kotelezi a
kollégékat Onképzésre, hospitdlasra. Kiemelt feladatként jeloli meg a kdvetkezé években a
szervezeti kultlra fejlesztését, a belso értékelési rendszer hatékony mitkddését. Lehetoséget
nyUjt az egyéni karrier tervének épitéséhez. Az intézmény 6sztonzé rendszerével igyekszik
elismerni a dolgozdk munkdjat

A szervezetben dolgozok részére részletes, egyénre sz6l6 munkakori leirast készit, melyet
minden évben szilkség szerint mdédosit, aktualizal. Ezzel segiti el6 atudatos, tervezett munkat,
biztositja az egyenletes munkaterhelést.

Minoségfejlesztési csoport  segitségével miuikodteti a mindségfejlesztési rendszert. A
folyamatok szabdlyozéasaval elésegiti az ellendrzés és értékelés objektivitast

Tudatositjia a szervezettel, hogy mindenki felelés a kozbs vagyon, az infrastruktira
megovaséért, a hatékony gazdalkodasért, a pazarlas megakadalyozasaért.

Minden évben felméri a személyi és targyi feltételeket, a fenntartoval egyeztetve torekszik a
feltételek legoptimalisabb biztositasara, a szilkséges fejlesztési feladatok megvalosulasara
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény kilsé és belss kornyezetét, reszort felel6sok
dtal gondoskodik a biztonsagrol. Az intézmény folyamatos rendjének, tisztasaganak
biztositésa érdekében ellendrzési tervet készit.

4.1.4 Vezetoi ellenorzés

Célja: adolgozok elé kittizott célok, feladatok megvaldsuldsanak vizsgalata.

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindgségligyi dokumentaciot adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

ME 006 A vezetii ellenérzés eljarésrendje

Az ellenérzés elsbsorban az dvodavezeté joga és kotelessége. A feladatok megosztésa a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzat szerint torténik.

A vezet ellendrzési tevékenységét az €l6z6 év tapasztalatai hatarozzék meg. Az ellendrzési
terv része az éves munkatervnek, melyet atanévnyitd értekezleten nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzés komplex folyamat, mely kiterjed:
- anevel4-oktatd munkara,
- szervezeti kultUréra,
- amikodés egészére

Az ellendrzéssel kapcsolatos alapvetd kdvetel mények:
- adolgozok dtal ismert és elfogadott legyen,
- tervezett, rendszeres legyen,
- dokumentélas kvesse.
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A vezetés ellendrzésének tartalmat a kovetkezs tablazat tartalmazza.

Felelos
- . . Belso értékelés Minéségfejlesztés
Ovodavezet6 Vezet6 helyettes team vezets csorsf)% t?/ ereté
A dolgozok A munkatervben
A munkamenet munkabeosztasa, meghatérozott feladat | A mindségfejlesztési
nyomon kovetése, az | munkafegyelme, a megoldasanak programban
elmélet ésgyakorlat | technikai dolgozok megfigyelése, meghatarozott
szinkronjanak munkdjanak elemzése, feladatok gyakorlati
megvalosulasa minésege tapasztalatok megval0sitésa
levondsa.
Felvételi, mulasztési
naplok vezetése
A vezet6 dtal adott
egyéb megbizas

4.1.5. Mérés, értékelés

Célja: a partneri elvarasoknak valé megfelelés, a hatékonysdg biztositasa, az intézmény
miitkddésének és a nevelés eredményességének vizsgalata.

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindgséglgyi szabalyozd dokumentaciot
adja ki:

A szabalyozd dokumentacié szama Cime

ME 011 Az intézményi Onértékelés szabalyzata

ME 015

A teljesitményértékelés szabdlyzata

Az értékelés zintjei:
a.) Intézményi szintii értékelés
§ Evesbeszamolo
§ Az IMIP megval6sulasanak értékelése
8 Teljeskori onértékelés
b.) Teljesitményértékelés rendszer
§ A pedag6gusok teljesitményének értékelése

§ Vezetoi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsak teljesitmeényértékelése
§ Az egyéb munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelése
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a.) Intézményi szintii értékelés

§

AZ EVES BESZAMOLO

Az intézmény vezetése a szervezet folyamatal és a tevékenységei ellenérzésére és a partneri

igény

— 6s az elégedettségmérések eredményeire alapozva indikétorrendszert alakitott ki,

melynek keretében adatgytijtés, adatfeldolgozas és adatelemzést végez.

Az alkalmazott indikatorrendszer kiterjed

Az intézmény adottsdgaira,

Az intézmény szakmai tevékenységére, kilondsen a partnerkdzpontl mikddésre, a
folyamatos fejlesztésre, a szervezeti kultira fejlesztési eredményére, valamint a
javitando feladatokra, a fejlesztends terlletek meghatarozéséra.

Az akamazott indikatorrendszer illeszkedik a jogszabdlyokhoz, a fenntartoi
elvarasokhoz, az orszégos mérési és értékelési rendszerhez, annak érdekében, hogy az
eredmenyek dsszehasonlithatdsaga biztositott legyen.

AZ IMIP MEGVALOSULASANAK ERTEKELESE

Az IMIP feladatainak megvalosuldsanak értékelését az éves munkaterv szerint a
minéségfejlesztési csoport vezetdje késziti el.

Az értékelés szempontjai a kdvetkezok

1.
2.
211

2.2.
3..
3.1.
311
3.1.2
3.2.
321
3.2.2
323
3.24.
4,

§

Bevezeté

Fenntartéi mindségcélok teljeslilésének értékelése

Valamennyi kozoktatédsi intézményre vonatkoz6 minéségcélok megval dsitasanak
értékelése

Intézménytinkre vonatkoz6 minéségeélok megvalsitasanak értékelése
Intézményi MIP értékelése

A minéségpolitika és az intézmeényi minéségcélok teljesiilésének értékelése
Minésegpolitika

Intézmeényi mingségcélok teljesiilésének értékelése

A minéségfejlesztési rendszer értékelése

Minésegfejlesztési alapelvek alkalmazésa

A partnerkdzpontd mitkdés eredményei

Elégedettség novelése érdekében hozott intézkedések

Az éves mingsegfejlesztési munkaterv megvalOsulasanak értékelése
Osszefoglald

TELJESKORU ONERTEKELES

A teljeskorii (iranyitott Onértékelés) célja az dvoda adottsagainak és eredményeinek
szédmbavétel. Annak megdllapitésa, hogy az dvoda tevékenysége a fenntartd dtal az OMIP-
ben meghatérozott elvarasoknak, illetve intézmény dltal a helyi nevelési programban és a
MIP-ben meghatérozott stratégiai céljainak megfelelé iranyba halad-e.

A folyamatok, tevékenységek illeszkednek-e a célokhoz, rendelkezésre dlnak-e a megfelel
szabalyozok s azok milyen mértékben irjak le és segitik a munkat.

20/41



Milyen eredményeket ért el az €el6z6 értékelés Ota eltelt idészakban, és milyen tovabbi
fejlesztési feladatok meghatérozésa indokolt.

A teljes korii Onértékelés gyakorisaga

A teljes korii Onértékelés a vezetdi ciklus alatt két alkalommal végezzik el; a méasodik év
masodik felében és az 6todik év elss felében.

Az dnértékelés modszerei: dokumentumelemzés, interju, kérdoives felmérés, dsszehasonlitd
elemzés, trendvizsgélat.

Az iranyitott 6nértékel és altalanos szempontjai

§ Az Onértékelés terjedien ki az intézmény jellemz6 adottsdgaira,(a vezetésre,
stratégiara, az emberi eréforrasokra, a kozvetett partnerkapcsolatokra és eréforrasokra,
folyamatokra)

§ az elét eredményekre (a koOzvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos
eredményekre, a tarsadalmi hatassal kapcsolatos eredményekre, valamint a
kulcsfontossagu eredményekre.)

§ A kulcsfontossagi eredmények szambavételénél térjen ki az OMIP elvérésainak és az
IMIP-ben megfogal mazott célok megvalosulasanak teljesiilésére.

§ Az Onértékelés mbédszere feleljen meg az intézmeény igényeinek, hogy hasznalataval
tényekre, adatokra alapozottan azonositani lehessen az intézmény er6sségeit,
fejlesztendo tertleteit.

§ Az Osszegzé ertékelésben ki kell térni a fenntarthatdsagra, és
el kell késziteni a Fejlesztési Tervet.

§ Az onértékelés lezarasa elétt ki kell alakitani/fell kell vizsgdlni a teljes kori
Onértékelés dnértekelés eljarasrendiét.

Az Onértékelés hatéridejét, felelosét az éves munkatervben hatdrozzuk meg.
Mivel tavolabbi célunk a Minéségi Dij megpdlydzasa, ezért a teljeskorii Onértékelést a
Kozoktatasi Minéségi Dij Modellje szerint végezzik el a 2007/2008. tanévben.

b.) A pedagogusok és vezetéi feladatokat ellatd kollégak teljesitményének
értékelése

A teljesitményértékelés célja:
Mindsits értékel és esetében: Fejlesztd értékel és esetében
0 Az egyéni teljesitmény szdmbavétele 0 Az egyéni teljesitmény szdmbavétele
és megitélése az adott évben elvégzett és megitélése
feladatok tikrében
0 Az egyéni teljesitményhez igazodo 0 Az akamazott szakmai és személyes
jutalmazasok, elismerések odaitélése kompetencidinak, eredményeinek

fejlesztése az intézmeényi célok mind
magasabb szintii megvalositasa
érdekében
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A vezetii feladatokat ellatok és pedagdgusok korében a Kt. 40.8 (11.) bekezdése értelmében a
nevelotestilet altal meghatarozott idészakonként és formaban az Ovodavezeté dtal
meghatarozott funkcidval teljesitményértékelést kell végezni.

Ennek értelmében az dévodavezetés mindsegiranyitds rendszert vezet be, mely két jol
elkulonithetd tertletbdl all.

§ MINOSITO ERTEKELES

A mingsité értékelést a pedagdgusok korében minden félévben, a kiemelkedé munkavégzés
elismeréséhez kototten, az elismerések és a jutalmazésok odaitélését megel6zéen el kell
végezni.

Az értékelés szempontsorét a az akalmazotti kozdsség fogadja el értekezlet keretében.

Az értékelés modja

o Onértékels lap kitoltése

0 Vezet6i értékelés az Onértékel6 lapon irasban rogzitve, melynek keretében az
Ovodavezeté megerdsitheti az onértékelés eredményét, vagy egyet nem értése esetében
3-5 pont levonasat vagy hozzéadasat kezdeményezheti.

0 Erdekképviscleti szervezetek szakmai véleményének kikérése a  Kollektiv
Szerzédésben és Kozalkalmazotti Szerzédésben foglaltak szerint.

0 Ezek figyelembe vételével az értékelés Osszpontszaménak meghatarozéasa.

Az értékel és eszkdze

o Onértékels lap az 200 /200 . nevelési év elvégzett feladatainak értékelésthez a
pedagb6gus munkakorben foglalkoztatottak szamara

o Onértékels lap az 200 /200 . nevelési év elvégzett feladatainak értékeléséhez a vezetsi
feladatokat €llato kollégdk szamara.

Az értékel ést segitd eszk6zok

o

Onértékeld lap

Az 6vodavezeté/vezetéhelyettes dltal az év folyaman végzett ellendrzések, értékelése,
emlékeztetok

A csoportnaplé bejegyzései

Egyéb pedagogiai adminisztracio

Sziiloi értekezletek jegyzokonyvei/feljegyzésel

Fogaddorak feljegyzésel

Dolgozdi jelenléti ivek

Szakmai publikéaciok

A gyermeki, szlil6i, fenntartoi elégedettség mérés eredményei

o

O O0OO0OO0OO0OO0Oo

A minéségelv érvényesitése érdekében az adott év pénzlgyi feltételeinek figyelembe
vételével kell alakitani a jutalmazédsi és motivaldsi rendszer indiké&orat (azaz meg kell
hatérozni ateljesitmény Osszesitett értékelésének megfelelé elismerési, jutalmazasi szinteket).
A jutalmazési szintek szama megegyezik az Osszesitett értékelési szintek szamaval.
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Minden nevelési év elején felll kell vizsgalni a teljesitményértékelés szempontsord, az
Onértékelési lapokat. A modositast a nevelétestilet hagyja jova

§ A FEJLESZO ERTEKELES

Az Ovoda vezetése az intézmény dtratégiai céljainak megvaldsitasa és a mindségi
munkavegzeés segitése érdekében a vezetdi feladatokat elladtdk és a pedagdgus munkakorben
foglalkoztatottak korében a szakmai és személyes kompetenciak fejlesztését segité értékelést
vezet be. Ennek értelmében a fejleszté funkcidju teljesitményértékelést az vodavezets és a
nevel6testilet dtal meghatérozott idoszakonkeént (kétévente, évente 4-4 £6) el kell végezni.

A fgjlesztg funkciot betdltd teljesitményeértékel és alapelve

Az érdekeltek altal elfogadott normarendszer szerint torténik
Az értékelést tényanyag tamassza ala

A fejlesztés, fejlodés kdvethets legyen

Kapcsolodjon hozza motivacios rendszer

Osztonzs hatést legyen

[OREORORORN]

A fglesztg funkcigju teljesitményértékel ésnek négy eleme van:

Az intézményi elvarédsok meghatérozésa

Az érintett személy Onértékelése

Az érintett személy teljesitményének dvodavezeto altali értékelése
Teljesitményértékel6 megbeszélés

PoONPE

Az intézményi elvaras meghatarozdsdnd meg kell hatarozni, melyek azok az alapvetd
szakmai kotelezettségek, és feladatok, melyeknek teljesitése maximdlismértékben elvarhatd
minden pedagégustdl, melyek azok, amelyek fontosak, de nem lehet mindenkitél elvarni
maximalis szinten, hiszen a pedagogusok személyiség, beallitddasa eltér. Meg kell hatarozni
azt is, melyek azok a feladatok, melyek szakmai tobbletet takarnak, melyek teljesitése nem
alapveté elvaras, de kiugro teljesitményt takarnak.

A teljesitményértékelés Iebonyolitasdhoz , Teljesitményértékelési Utemterv”-et kell késziteni,
melyben meg kell hatarozni az értékelés lépéseit, érintettjeit, a felelos személyét, eszkdz-és
eréforrasigényt, ateljesilés kritériumét, az ellenérzés modjét.

Az 6vodavezetd értékel ¢ munkdjat segitd eszk6zok

o Onértékels lap

Az 6vodavezeté/vezetéhelyettes dltal az év folyaman végzett ellendrzések, értékelése,
emlékeztetok

A csoportnaplé bejegyzései

Egyéb pedagogial adminisztracio

Sziiloi értekezletek jegyzokonyvei/feljegyzésel

Fogaddorak feljegyzésel

Dolgozdi jelenléti ivek

o

o O0OO0OO0Oo
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0 Szakmai publikéacidk
o A gyermeki, szll6i, fenntartdi elégedettség mérés eredményei

Az Onértékeld és a vezetdi értékeld lapok adatainak feldolgozasat kovetsen ,Osszegzd
értékelés készil”, mely adataingk felhaszndlasaval az érintett személy teljesitménye
grafikonos formaban is elkészll.

A teljesitményértékelés lezardsaként az intézményvezet¢ minden érdekelt féllel értékeld
megbeszél ést tart, ahol szdmba veszik az esetleges alulteljesités okait. Ezek |ehetnek:

Motivacios hiany

Szakmai ismeretek hianya

Nem kell6 szakmai gyakorlat

Modszertani ismeretek nem megfelel6 alkalmazasa
Onértékelési zavar

Onértékelés hianya

O O0OO0OO0OO0Oo

Ko6zbsen meghatérozzak a kovetkezo év személyre szabott céljait. Az 6sszegzb értékelésrol
késziilt dokumentumot az értékelé és az értékelt fél datum megjeldlésével és alairdsaval
fogadjael.

A pedagdgusok teljesitményeértékel ésének terill etel

A pedagOgus személyisége
Pedagdgiai munka
Egyuttmiikodés
Kapcsolatok, kommunikécio

PoONPRE

A vezetdi feladatokat ellatod pedagogusok értékelési terliletel

A vezeté személyisége
Vezetdi képességek, készségek
Egy(ttmitkodés

Kapcsolatok, kommunikécio
A munkahoz val6 hozzaallas

agrwONPE

A teljesitményértékel és eszkoze

Onértékeld lap az 200 /200 . nevelési év elvégzett feladatainak értékeléséhez a pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak szaméra.

Onértékeld lap az 200 /200 . nevelési év elvégzett feladatainak értékeléséhez a vezetdi
feladatokat €llato kollégdk szamara.

,Erték-rend” teljesitményértékelési modell-11. (magatartasfigyelé skéla alkalmazasaval)

A modellt kidolgozta: Solténszky Lészloné mindségfejlesztési tandcsadd, Zugldi Pedagdgiai
Szakmai Kozpont.
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A teljesitményértékel és modszerei
0 Kérdoives kikérdezés (6nértékelés, vezetsi értékelés)
o Interju

A vezetsi feladatok €ellatdsaval megbizott munkatarsak és a  pedagogusok
teljesitményértékel ésének rendje

A teljesitményértékelés tertileteinek meghatérozésa

Az egyes terileteken belll mért alitasok meghatarozésa

Az intézményi elvarédsok mértékének meghatarozésa allitdsonkeént

A teljesitmény-értékeléshez szilkséges formanyomtatvanyok kialakitasa

A kialakitott/médositott teljesitményértékelési szempontok nyilvanossagra hozatala
Teljesitményértékelési temterv készitése

A teljesitményértékeléshez sziikséges formanyomtatvanyok sokszorositésa
Az Onértékelési lapok kiosztasa

A jutalmazési és motival6 rendszer indikatorainak kialakitésa

A jutalmazés és motivalas 0sszekapcsolasa a teljesitmény értékelésével

Az értékelések lebonyolitésalértékel 6 lapok kitbltése

Osszegzo értékelés kitoltése

Ertékelé megbeszélés |ebonyolitasa

Az egyeb munkakor ben alkalmazottak teljesitményeértekelése

Az intézmény mikodésének hatékonysagat, elismertségét a pedagdgusokon kivil az egyéb
alkalmazottak munkéaja nagyban befolyasolja.

Ezért az intézmény vezetése szilkségesnek tartja, hogy hasonld rendszer szerint ezen kollégak
teljesitményértékelésének szempontrendszerét is kidolgozni, Jelen pillanatban a munkajuk
megitélésekor a kdvetkezé szempontokat vesszik figyelembe.

1. A munkahoz val6 hozzéalldsa
2. A munkafeladatok végzésének mindsege
3. Kapcsolatok, kommunikacio

Ellenérzésik, értékelésik elsbsorban a vezeté helyettes feladata. Jutalmazasuk esetén az
Ovodavezeté figyelembe veszi az intézmény érdekképviseleti szervezeteinek véleményét is.

5. Partnerkapcsolatok iranyitasa

Partnerek: Az intézmeny mikodésének intézményen bellli és intézményen kivili résztvevoi,
illetve azok a szervezetek és személyek, akik az intézmény mikodésével vagy annak
eredményével szemben elvarasokat fogalmaznak meg, illetve vele olyan viszonyban vannak,
amely kihat az intézmény mingségére.
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Ennek érdekében az intézmény vezetése a kovetkezd mindsegugyi szabélyozo
dokumentumot adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
ME 007 A partnerazonositas €s kommunl kacio
eljarasrendje

Egyéb szabdlyozd dokumentumok: Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat, Helyi Nevelési
Program, Hazirend.

5.1. A partneri elvaras és elégedettség mérés

Céljaz Az intézmény partnerei igényének, elégedettségének, elégedetienségének
megismerése, ezdltal a fejlesztend6 terlletek meghatérozasa annak érdekében, hogy az
intézmény miikodése egyre jobban kozelitsen, illetve feleljen meg az igényeknek.

A neveldtestilet az elmalt években meghatéarozta a kdzvetlen és kdzvetett partnereit a vellk
vald kommunikacié modjat, gyakorisagét. Felllvizsgdlatat a minéségfejlesztési csoport
évente végzi.

A partneri mérést minden esetben elemzés koveti. A mérés elemzését a mingsegfejlesztési

csoport végzi, a célok, feladatok meghatarozéséért az dvodavezets a felelés. Az adatok
feldolgozésa az 6vodatitkér feladata.

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindgséglgyi szabalyozd dokumentumot
adja ki:

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

ME 008 A partneri igénymérés szabdlyzat

ME 009 A partneri igénymeérési adatok elemzésének,
célok meghatérozasanak szabdlyzata

5.2. PR tevékenyseég

Célja: az 6voda - ismertsége és tarsadalmi hatédsa révén - elnyerje sziikebb és tagabb
kornyezetlink elismerését. Ennek érdekében széles korben népszertisitjik munkankat, sajét
arculat kialakitaséra toreksziink.

Ennek kilsd jele:

Csicsergb elnevezeés,

logo,

indulé,

sapka,

24210,

jelveny,

oklevél készitése, készittetése,
helyi Ujag kialakitasa,

(SECEORORORORORNY
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@ rendezvények szervezése.

A szakmai munka elismertetése érdekében:

cikk irésakertileti, orszagos lapokban,
szakmai napok véllalésa,

képvisel6k meghivasa,

szomszédos 6vodaval valé kapcsolattartas,
nyilt napok tartésa,

ovodai beiratkozés elétti plakatok készitése

(OEORORORORN

Elkészilt az 6voda web-lapja, melyet szilkség és anyagi fedezettdl fliggden frissitiink,
bévitink.

Az intézmény j6é hirnevének novelése, tovabbvitele, vagyonanak gyarapitdsa minden dolgoz6
kotelessége.

5.3. Az 6voda nyitottsaga, a panaszkezelés maddja

Céljaz az Ovodahaszndlok és az Ovoda dolgoz6i szoros és kiegyensilyozott
egyUttmiikddésének biztositasa.

Az Ovoda partnerkdzponti mitkddése feltételezi a nyitottsgot. A nyitottsag, a partnerek
igényeinek Kkiszolgaldsa, nem lehet ellentétes az intézmény aapdokumentumaiban
megfogal mazott elvekkel.

5.3.1. A szllék szamara nyitott innepek, rendezvények

Minden év elején meghat&rozzuk az Unnepek, rendezvények idépontjait, a részvétel
lehetésegeit, annak érdekében, hogy a szlilok étléssak az 6voda munkdgjat, tevékenyen részt
vehessenek abban.

Az Unnepek, rendezvények rendjét az SZMSZ tartalmazza, a nevelési program az évodankban
Unnepelt jeles napok tartalmét hatérozza meg.

Az Unnepek, rendezvények idépontjait, felel6sét az éves terv tartamazza. A szilékkel valo
egyuttmiikdés forméi a helyi program atalalhatok.

A sziilbk 6vodai életbe valo bevondsanak lehetdségeit a helyi nevelési program fejezeteinek
vége tartalmazza.

A sziilbk t§ékoztatédsa a kozoktatési torvénynek megfeleléen év elején, majd folyamatosan
torténik.

5.3.2. A panaszkezelés modja

Az Ovodahaszndlok és a dolgozok részérl érkezett kritikai észrevételek fontos elemei az
ovodai életnek, hiszen hozzgjarulnak az évoda folyamatos fejlesztéséhez, a minGségi nevelés,
miitkdés megval Gsitasadhoz.
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A kritikdt megfogalmazd észrevételek kezelése és feldolgozasa érdekében az
intézményvezetés az aldbbi mindségligyi szabalyoz6 dokumentumot adja ki.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime

ME 014 A panaszkezel és szabalyzata

Az alkalmazottakra vonatkozo panaszkezel és férumai

A panasz témakore Felelose
Szillokkel kapcsolatos kérdések Ovonoék
Neveléssel kapcsolatos kérdések Ovonoék
Munkaligyi/munkajogi kérdések KT. elndk/Szakszervezeti képviselé
Munkaszervezési kérdések Vezet6 helyettes
Egyéb kérdések Ovodavezet

6. Nevelés-oktatas

A fejezet meghatarozza azokat a folyamatokat és szabdlyozadsuk maédjat, amelyek
kulcsfontossaguiak a nevelés sikeressége, céljainak elérése, megvalosulasa érdekében.

A nevelési folyamat tervezésének és szervezésének stratégiai dokumentuma az 6voda helyi
nevelési programja.

Cél és feladatrendszere alapjan jeldljuk ki a koételezé6 foglalkozéson kivili kiegészité
tevékenységek és a szolgaltatdsok korét. A pedagdgusok tovabbképzése is e céloknak van
alérendelve.

A helyi nevelési program bevélasanak felllvizsgalata folyamatos, évente egy-egy teriletre
fokuszdlva. Ennek értékelése év végeén torténik. Felelése az dvodavezets, valamint a belsd
értékelési team vezetoje.

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindgséglgyi szabalyozd dokumentumot
adja ki.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
A helyi nevelési program bevaldsanak
ME 014 szabdlyzata

6.1. A gyermekek nevelésének tervezése

Célja: A nevel6testilet meghatérozza a tervezés kézos formai és tartalmi kovetelményeit. A
tervezésnek minden szinten koherensnek kell lennie a helyi nevelési programban
megfogal mazottakkal.
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A jelenlegi tervezés elemei:

Nevelési terv (szokas-szabdlyrendszer, érzelmi nevelés, szocializacio)
Tanulas tervezése (projektek, tevékenységkdzpontok)
Egyéni fejlesztési terv (beszoktatas, tanulasi nehézségek)

A tervezés feladatokra utal 6 részek a HOP-ban

_ _ Javasolt napirend
Napirend, hetirend Javasolt hetirend

Beszoktatasi terv Beszoktatas
Udvari élet Kllss kdrnyezet
Tapasztalatszerzés Latogatasok, kiranduldsok, sétak
Jatek Jaték helye programunkban
Az évodai tanulés lehetséges tipusal
Magatartési zavarok Az 6vodai tanulas specifikumai
A dokumentumok egymashoz valo Tervezés, dokumentumok
kapcsolata
A csoportnaplé tartalma Tervezés, dokumentumok
A fejl6dés nyomon kovetése Tervezés, dokumentumok
Tanulés tervezése Tervezés, dokumentumok
Gyermekveédelmi feladatok Az intézmény gyermekvédelmi terve
. . Biztonsagos |égkor
Szokas-szabalyrendszer Gyermek a csoportban
Téarsas kapcsolat alakulasa Gyermek a csoportban

A tevékenységkdzpontok rendszere
A tevékenységkdzpontok berendezése
Kornyezeti nevelés

A jellem pozitiv alakitésa Néphagyomanyok atorokitése

Tanulés tervezése

Informé&cio vildga
A mozgas

Részképességek fejlesztése

2007/2008. tanévben az egyeni fejlesztési terv kiegészil a beilleszkedési, szociokulturdlis
hérannyal kizdé gyermekek fejlesztésével, valamint a tehetséggondozassal. Célunk tovabba,
a hosszabb tavu tervezés megval 6sitasa.

Tervink projektgyijtemény Osszedllitéasa, a napld, minéségiranyitadsi program, a nevelési
program teljes koherencigjanak megteremtése.

6.2. A nevelés eredményességének vizsgalata

Céja: nevelémunka, eredményességének, a kitiizott nevelési célok megvaldsuldsnak és a
megvalosulas mértékének megdllapitésa, afejlesztés irdnyanak rogzitése,

A csoport fejlettségi szintjének vizsgalata mellett, fontosnak tartjuk a gyermekek fejlodésének
figyelemmel kisérését, a fejlodés eredményességének rogzitését.
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A nevelbtestiilet meghatérozza az értékelés dltalanos kdvetelményeit, a mérési terlileteket, a
terlletenként hasznélt méréeszkozoket, az eredményesseg indikétorait, az eredmények
hasznositédsanak maédijat, fejlesztésének eredményességét.

A gyermekek fejlgdésének nyomon kovetésenek terliletel

A csoport j&tékszintje

A csoport szokés-szabalyrendszere

Viselkedéskultura szintje

Egyéni fejlesztés eredményessége

I skolaérettségi vizsgalat

A helyi nevelési program bevalasanak vizsgdlata a kimeneti eredmeények mentén

S wWdNE

Ennek érdekében az intézményvezetés az aldbbi mindgséglgyi szabalyozd dokumentumot
adja ki.

A szabalyoz6 dokumentum szama Cime
A nevelés eredmeényessége vizsgal aténak
ME 013 eljarasrendie

6.3. MOdszertani gydjtemények, segédletek fejlesztése

Célja: a pedagbgusok szaméra a nevelé-oktatd munkahoz, vagy tanulési nehézségekhez
segitséget nydjtson.

A nevel6testilet gjanlasa alapjan az intézmény Osszegyiijti a neveldémunkdhoz szilkkséges
szakirodalmat, és azokat a kdnyvtarban elhelyezi. A tovabbképzések tapasztalatait az dvonsk
irasban Osszefoglaljék, korozvényben kozzéteszik. A képzéseken késziilt dolgozatok is a
konyvtarba kertilnek. A hézi belsd ellenbrzési team vagy nevelési értekezletre készitett
gytijtemények szintén gazdagitjak az dvonék szakmai tudését.

A gytjtemények Osszedllitdsa, szakmai koordindlasanak felelose a belsd ellenérzési team
vezetoje.

A vezetbi ellendérzés soran, ha az évodavezeté hianyossagokat tapasztal, elrendelheti U
gytjtemeények készitését, annak kotelez6 hasznélatét.

A gyiijtemények, segédletek elhelyezése az Ovondi szobdban, dossziéban torténik.
Kdlcsonzésérsl a konyvtéarfelelés gondoskodik.

6.4. A pedagogusok egyuttmikdodési formai

Célja: apedagdgusok kozotti hatékony egyittmik 6dés feltételeinek biztositasa

A neveldtestilet meghatarozza a szakmai egyuttmikddés férumait, a taldlkozasok
gyakorisagat, a dokumentalas formajét, az alabbi tablazat szerint:
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Egyutlt(rgruekodok Foruma Gyakorisaga Dokumentélasa
Nevelstestiilet Nevelés értekezlet Evente kétszer Jegyzokonyv
Evente, felkérés Emiekeztets,
Nevel6testiilet Szakmai bemutatok ' elégedettség
szerint I
vizsgélat
A Al A Csoportlatogatasok, | Az éves munkaterv Emlékeztetok,
Belso értekelesi team megbeszél ések szerint nyomtatvanyok
Minéségfejlesztési Az éves munkaterv Emléke,zteték,
csoport Megbeszél ések erint minéséglgyi
P dokumentumok
Ovodapedagdgusok- [ s Havonta, illetve ] }
kllst szakemberek Megbeszelesek szilkség szerint Emlekeztetdk

A megbeszélések idépontjait az éves terv tartalmazza, valamint az 6von6i szobdban évé
falitjsagon olvashat6. A teamok vezet6i féléves illetve éves beszamol6t készitenek minden év
junius 15-ig az 6vodavezet6 részére.

6.6. A dolgozdk egyuttmikodési formai

Célja: az eredményes munkavégzés érdekében folyamatos kommunikacié biztositéasa a
technikai dolgozék, a pedagdgiai munkét segitok és a pedagdgusok kdzott.

Egyutlt(rgruekodok Foruma Gyakorisaga Dokumentélasa
_— Tanévzaro-nyitod . -
Alkalmazotti kor értekezlet I?vente egyszer Jegyzokonyv
Alkalmazotti kor Nevelési értekezletek Evente egyszer Jegyzokonyv
Egy csoportban [ < . .
dolgozok Megbeszélés Hetente egyszer Emlékeztetd
Technikai dolgozok | Munkatérsi értekezlet Havonta egyszer Emlékeztet6

Az bvoda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézmény vezetésével cimi fejezetben.
az SZMSZ — ben olvashato.

7. Ovo-védé feladatok

Célja: az intézmény alkalmazottai, az intézményben nevelkedé gyermekek biztonsagos, és
egészséges kornyezetének biztositasa.

A vezetés gondoskodik a dolgozok és a gyermekek rendszeres munka-és tiizvédelmi

oktatésardl, a gyermekek egészségi allapotanak, testi fejlodésének felllvizsgalatardl, a
szilkséges szilir6vizsgalatok, az orvos és védondi ellatas megszervezésérol.
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Ennek érdekében azintézményvezetés az aldbbi szabalyzatokat készitette el :

Munka-tiiz-balesetvédelem

Munka-tiizvédelmi szabdlyzat

Katasztrofa védelem Katasztréfavédelmi prevencids program
Egészségvédelem HACCP
Egyéb szabalyozott terliletek
A rendkivili esemény, bombariadd esetén SZMSY

szilkséges teendék

Az évoda dolgozéinak feladatai a
gyermekbalesetek megelézésében, illetve
balesetek esetén

SZMSZ, Munkakori leirés

A gyermekvédelmi munka megszervezése SZMSZ
A rendszeres egeszsegugyi felligyelet és SIMSY
elldtas rendje
Az egészseguiggyel kapcsolatos, a gyermek -
és szlllére vonatkozo rendelet Hazirend
Varatlan helyzetekben val6 viselkedés HOP
K 6zlekedéshiztonsag, az Gvodateriletén
o ; . HOP
lévo veszélyek, veszélyes anyagok
A biztonsagos légkor megteremtése HOP
Az egészseges kornyezet, eszkdzrendszer HOP

biztositasa
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8. Munkauligyi eljarasokat szabalyoz6 dokumentumok jegyzéke

Teriilet A minéségugyi eljaras A bizonylatok K észenlét
Szama | cime Szama | cime Készenlét | Bevezetés
A mindségfejlesztés rendszer mikodtetése
Minésegfejlesztési A minésegfejlesztési
csoport ME 001 csoport mikodeési Bevezetett 2006.09.01.
|étrehozasa szabélyzata
A minésegfejlesztési
ME 002 csoport dokumentalési ME 002/1 Gyiijtéiv Bevezetett 2006.09.01.
rendjének szabdlyzata
A mindségiranyitas rendszere
A jogszerii A jogszerii mitkbdés do?(iargglnﬁzrsok
miikddés ME 003 biztositasanak ME 003/1 o s Bevezetett 2006.09.01.
biztositasa szabélyzata erver)ye%genek
vizsgdlata
Osszesitett tablazat az
A strategial, ME 004 A dralegial tevezes | e ggyyq | INtEZMenyi dokumentacio | oy et | 2007.01.03
operativ tervezés eljarasrendje szambavételéhez,
felllvizsgalatéhoz
Az intézmény A dolgozok
r”gmugjoé‘i]ﬁ ME 005 iva asstesonak & Bevezetett | 20006.09.01.
biztositasa szabélyzata
Teljesitményértékelési
ME 015/1 Utemterv
A teljesitményértékelési ME 015/2 Onértékel6 lap .
ME 015 szabdlyzata ME 015/3 Vezetéi értékeld lap Bevezetends 2007.09.03.
ME 015/4 Teljesitményértékelés
Osszesito lap
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A minéségugyi €ljaras A bizonylatok K észenlét
Tertlet Szama cime Szama cime SIS ERIEEIE
allapota idépontja
Onértékeld lap a 200
/200. nevelési év
elvégzett feladatainak
értékelésthez
o £ A vezetii ellenérzés Ellenérzési terv .
Vezetoi ellendrzes ME 006 djarsrendje ME 006/1 nyomtatvanya Bevezetendo 2007.09.03.
e aa s Az intézményi ME 011/1 Onértékelési terv
Mérés, ertekelés ME 011 Bnértékalés szabalyzata ME 011/2 Feladat terv Bevezetett 2006.09.01.
A partnerazonosités és
PATnENEEIAOK | ME 007 kommunikacio Bevezetett | 2006.09.01.
Y djarasrendje
A partneri elvérés ME 008/1 Meérés matrix
Y ; A partneri igénymerés ME 008/2 Kérdésjegyzék
és elcranggrdétt%g ME 008 szabdlyzata ME 008/3 |gazol6 lap Bevezetett 2006.09.01.
ME 008/4 AdatOsszesit6 lap
A partneri igényméreési A partneri
adatok elemzésének, elvaras/elégedettség
ME 009 célok meghatérozésanak ME 009/1 mérés nyitott kérdéseinek Bevezetett 2006.09.01.
szabélyzata Osszesitése
A partneri
ME 009/2 elvarasielegedettsey | po et | 2006.00.01.
mérés eredményei
alapjan problémalista
ME 009/3 Celok fontossagar | gy everett | 2006.09.01.
eredményessege matrix
A célok
ME 009/4 megvalositésanak mddja, | Bevezetett 2006. 09.01.
idokeretel
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A minéségugyi €ljaras

A bizonylatok

K észenlét allapota

Terllet _ , _ _ _ , _
Szama cime Szama cime K észenlét Bevezetés
Célok elérésehez
ME 009/5 svilkséges ersforrasigény Bevezetett 2006.09.01.
ME 009/6 Feladatterv
A panaszkezelés | e 14 A panaszkezelés Bevezetends | 2007. 09.01.
maodja szabalyzata
Nevel és-oktatas
A helyi nevelési
ME 016 program bevaldsanak Bevezetends 2007.09.01.
szabélyzata
Nevelés eredményessége
ME 013 vizsgélaténak Bevezetendo 2007.09.01.
eljérésrendje
Az évoda-iskola &menet .
ME 018 djardsendje Bevezetendo 2007.09.01.
MEOlg | GYermexvedelmi munka Bevezetends |  2007.09.01.
eljarasrendje
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9. Felhasznalt segédletek

1. Esztenddre vagy kettére helyi nevelési program
Csicsergdé Napkoziotthonos Ovoda Budapest, 2004.

2. Intézmeényi minéségiranyitasi program
Csicsergdé Napkoziotthonos Ovoda Budapest,

3. A Csicsergé Napkoziotthonos Ovoda szabélyozo dokumentumai

4. Solténszky LaszIoné: , Erték-rend” pedagdgus teljesitményértékelési modell
Zugloi Pedgdgiai Szakmai Kdzpont, Budapest, 2006.

5. Dr Szivak Judit: Minéség az évodaban
OKKER, Budapest, 2001.

6. Gergely Katalin: A pedagbgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékel ésének szempontjai, az értékelés rendje
XVII. Kerlleti Pedagdgiai Kézpont, Budapest, 2006.

7. Solténszky L aszloné: segédanyagai, szakmai Utmutatésa
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10. A minéseégiranyitasi program feltlvizsgélatanak rendje,
legitimacios zaradek

A mindgsegiranyitas program felllvizsgalatanak rendje
Az intézmeényi minéségiranyitdsi program felllvizsgélatd 4 évenkeént, illetve a torvenyi
valtozasoknak megfelelden végezzik.
Kotelezg az IMIP felllvizsgalata:
§ A helyi nevelési program,

§ Az onkormanyzati mingsegiranyitasi program valtozasa,
§ llletve, ha avezetdi atvizsgalasok soran felmertilt szempontok ezt indokoljak-

L egitiméci 0s zaradek
Alkalmazotti k6z0sség elfogadasanak datuma: 2007.03.19.

A sziil6i kbzdsség vélemeényezésének datuma: 2007.03.20.

A fenntartéhoz valé benyujtéas datuma:2007.03.28.

A fenntart6 jovahagyasanak datuma: Kt.190/2007.(V.17.)

Budapest, 2007.03.28.

Juhészné Almasi Zsuzsanna Nagyne Szabo Etelka
alkalmazotti kozdsseg képviseldje ovodavezet6

Sebestyén Eva
szll6i szervezet képviseloje
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Helye: Csicsergd Napkoziotthonos Ovoda 1173. Budapest Kaszalo u.48.
| dgje: 2007. marcius 19.

Témaja: A modositott Intézményi minéségiranyitasi program elfogadasa
Jelenlevdk: 18 f6 - az intézmény alkalmazotti kozossége
Jegyzokonywezetd: Petruska Emese

Nagyné Szabo Etelka 6vodavezets koszonti a munkatarsakat.

Nagyné Szab6 Etelka: Mint tudjatok szilkség volt az IMIP felllvizsgalatara. A program
maédositasat két dolog indokolta:

- akozoktatés torvény modositésa és

- gyakorlati munka soran felmerilt ellentmondasok, nehézségek.

Az IMIP-be a kdvetkez6 valtozasok torténtek: Az IMIP szerkezete étalakult, Uj fejezetek is
bekertltek. pl. Mddszertani gyiijtemények, segédletek

Petruska Emese: Egyesitettik a minéségugyi szabalyzok dokumentumok  elkészitésenek
formai kdvetelmeényeit. Uj szabalyzat a panaszkezelés.
A fejezetekhez tartozd szabalyz6 dokumentumok tablazatos forméban jelennek meg.

Nagyné Szabld Etelka: Javasoltdok, hogy a DIFER felmérést a jovében csak az
iskolakotelesek korében végeznénk. Kiegészilt a teljes korii intézményi 6nértékelés része, a
fenntartéi minéségiranyitési rendszerrel val6 kapcsolatarais kitérttink.

Gondolkodtatok- e azon, hogy legyen-e tovébbi lehetéség a jutalmazasra a kiemelked6
munkét végzo akalmazottak elismerésére?

Juhaszné Alméasi Zsuzsanna: Az akalmazotti koztsségnek az a véleménye, hogy az
elismerésnek egy személyesebb valtozata tamogatja, erre is kézitettiink szabalyzatot. (pl.
gravirozott toll, ajandékutalvany, szinhazjegy stb.)

Nagyné Szabd Etelka: Kovetkezd fontos valtozas az IMIP-be a teljesitményértékelés. Az
JErték-rend”  teljesitményértékeléss modellt mindenki megismerhette minéségligyi
szaktanécsadonk Solténszky Laszloné altal, illetve a januari nevelési értekezlet egyik témaja
is éppen ez volt. Akkor tobbféle modellrél is beszéltiink. A mindségfejlesztési csoport
feladata volt a teljesitményértékelési modell kivalasztésa, a dolgozdkkal vald ismertetése, az
egyeztetések megszervezése.

Foldesi Zsigmondné: Ugy gondolom az , Erték-rend” modell minden teriiletre kiterjed, sok
tekintetben megegyezik a mar meglévs, dtalunk kidolgozott és hasznalt értékelés és
minésités szempontjaival, mely az érvényben levé IMIP 16. szami mellékletét képezi. Nem
szerettiink volna kidolgozni olyan rendszert, mely szdmunkra idegen, teljesen 0.
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Juhédszné Almasi Zsuzsanna: Ugyanakkor, az ,Onértékels lap az 200 /200 . nevelési év
elvégzett feladatainak értékeléséhez a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak szaméra’ és
az ,Onértékeld lap az 200 /200 . nevelési év elvégzett feladatainak értékeléséhez a vezetsi
feladatokat ellétd kollégak szamara’ szempontsor tartalman mar most szilkségesnek tartjuk a
valtoztatést.

Szépné Vinczencz Katalin: Az ,Erték-rend” tényleg nagyon jO, nekem azonban az érték
skalén hianyzik a 3-as osztayzas.

Nagyné Szab6 Etelkas A modell, 3-as kihagyasaval a semleges Onértékelést igyekszik
kiklszobolni. Az 1-es, 2-es a gyengeség, a 4-es, 5-0s a pedagégus erésséget jeldli. Ez a
mabdszer hatérozottan ramutat afejlesztends és a kiemelkedé terliletekre.

Flgéné Szalai Katalin: Nekem a szoveges rész nem tetszett, mert a teljesitményemet
befolyasolhatja a csoport Osszetétele. Az értékelés az embert nem dsztonzi, hanem gorcsdssé
teszi. Hidnyzik beléle az emacio.

Nagyné Szabd Etelka: Pontosan a szubjektivitast kellene kikilszobolni, hogy redlis képet
kapjal atejesitményedrél, munkadrol.
A tartalmardl mit gondoltok, mi a véleményetek?

Radvanyi Zsuzsanna: Szerintem ki kellene prébalni, ha nem mikodik egy év malva, ha
szilkséges, atapasztalatok alapjan valtoztatasokat végezhetiink rajta.

Nagyné Szabo Etelka: JO, rendben. Van még hozzaszélas, vélemény?
Ha nincs, akkor szavazzunk!

Az alkalmazotti kozosség 100 %-os (18 fé) igen szavazattal, egyhangulag elfogadta
Solténszky Lasd6né , Erték-rend” teljesitményértékelési modell alkalmazasat.

Nagyné Szabd Etelka: A valtozasok, kiegészitések ismeretében elfogadjatok a modositott
IMIP-et? Szavazzunk!

Az alkalmazotti kozodsség 100 %-os (18 fd) igen szavazattal, egyhangulag elfogadta a
modositott | ntézményi mindségiranyitasi programot.

k.m.f.
Foldesi Zsigmondné Nagyné Szab0 Etelka
minésegfejlesztési csoportvezets ovodavezet6
hitelesité hitelesits
Petruska Emese
Jegyzékonyvvezetd
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Jelenléti iv

| dépont: 2007.marcius 19.
Témaja: A modositott Intézményi minéségiranyitasi program elfogadasa

1. Balogh Ernéné

2. Bors Karolyné

3. Csiznier Gabor

4. D. Nagy Gyongyi

5. Foldesi Zsigmondné

6. Flgéné Szalai Katalin
7. Gercsényi Gyulané

8. GOmMOriné Istok Erika
9. Horvéthné Demeter Eva
10. Juhdszné A. Zsuzsanna
11. Meszlényi Jozsefné

12. Nagy Janosné

13. Nagyné Szabo Etelka
14. Petruska Emese

15. Radvanyi Zsuzsanna
16. Szab6 Jolan

17. Szépné Vinczencz Katalin

18. Sziics Lajosné
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A sziiloi szervezet véleménye a modositott | ntézmenyi
mMinéseégir anyitas programrol

A modositott minéségiranyitasi program Uj rendszere tagolt, éléhat6, a szlil6k szamara is
érthetébb.

Javaslom, hogy a Panaszkezelés szabdlyzatat minden csoport falitjsagjan helyezzék el a
kovetkezd tanévtol.

Pozitivnak tartom, hogy a 2007./2008. tanévben a gyermekek egyéni fejlesztési terve
kiegészill a beilleszkedési, szociokultUrdis hatrannyal kizdé gyermekek fejlesztésével,
valamint a tehetséggondozéssal.

A teljesitményértékeléssel egyetértek, mivel célja a pedagégusok szakmai és személyes
kompetencidinak, eredményeinek a fejlesztése, az intézményi célok magasabb szinti
megval Gsitasa érdekéeben.

Azt, hogy a teljesitményértékelést minden nevelési évben el kell végezni, tdl gyakorinak
tartom az ,, Erték-rend” modell aprélékos, mindenre kiterjeds, sok adminisztréciot kivan.
Véleményem szerint az jO, hogy nem varnak el mindenkitél maximélis szintet, hiszen egyes
pedagbgus személyisége, bedllitdédasa kilonbozhet egymastol.

A pedag6égusok munkgjdban a jutalmazés az elismerés, a motivalas szintén nagyon fontos
lehet.

Budapest 2007. marcius 20.

Sebestyén Eva
szll6i szervezet képviseloje
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