
INTÉZMÉNYI

MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI

PROGRAM

[image: image2.jpg]



Ágoston Művészeti Óvoda

1032 Budapest, Ágoston u. 2/A

2009
Tartalomjegyzék

1. Az intézmény bemutatása
4
2. Az intézmény minőségpolitikája
5


Minőségpolitikai nyilatkozat
5

A fenntartói minőségpolitika intézményünkre vonatkozó része
6
Pedagógiai minőségcéljaink
9
Szervezeti minőségcéljaink

3. Az intézmény minőségirányítási rendszere
19
3.1.     A vezetés elkötelezettsége, felelőssége 
19
3.1.1.  A jogi megfelelés biztosítása 
21
3.1.2.  Tervezés

3.1.3.  Vezetői ellenőrzés 
24
3.1.4.  Az intézményértékelés területei, az éves értékelés 
25
3.1.5.  Teljes körű intézményi önértékelés 
27
3.2.     Az intézmény működés belső rendje 
28
3.2.1.  Szervezeti struktúra 
28
3.2.2.  Az intézmény információs rendszere 
29
3.2.3.  A minőségirányítási csoport felépítése, működése 
29
3.3.     A partnerkapcsolatok irányítása és menedzselése 
31
3.3.1.  Partneri igény és elégedettségmérés 
32
3.4.     Humán erőforrás
34
3.5.     Nevelés, szakmai működtetés 
34
3.5.1.  Pedagógusok szakmai együttműködése 
34
3.5.2.  Gyermekek mérése, a fejlesztés tervezése 
35
3.6.     Mérés, ellenőrzés, értékelés 
36
3.6.1.  Mérési feladatok végrehajtása 
36
4.         Az IMIP dokumentumainak kezelése és felülvizsgálati rendje 
38
5 .     Intézményi teljesítményértékelés
40
 
1.sz.   melléklet


60


2.sz.   melléklet


62


3.sz.   melléklet


64


4.sz.   melléklet


65


5.sz.   melléklet


66


6.sz.   melléklet


67


7.sz.   melléklet


69


8.sz.   melléklet


72


9.sz.   melléklet


74


10.sz. melléklet


76


11.sz. melléklet


78


12.sz. melléklet


80  

13.sz. melléklet


82


14.sz. melléklet


84


15.sz. melléklet


86


16.sz. melléklet


88

bevezetés
Óvodánk feladatainak hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából határozza meg minőségpolitikáját. A minőségpolitikánk végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet a Kt.85.§ -nak megfelelően.

A minőségirányítási programunk meghatározza:

· működésünk hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket,

· működésünk folyamatát, s ennek keretei között a tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

A fenntartó várható haszna: 
· A fenntartó számára az intézményben folyó munka átláthatóbb azáltal, hogy a minőségirányítási rendszer kiépülésével lehetővé válik a nevelési, illetve pedagógiai programokban megfogalmazott célok megvalósulásának, a szakmai munka eredményességének rendszeres értékelése.

· Mérni lehet a fenntartó oktatáspolitikai céljai és az intézmény által nyújtott kínálat közötti szinkront, az elért változásokat, így a helyi közösség elvárásai és az intézmény tevékenysége között folyamatos kapcsolatot működtet a fenntartó

· A rendszeres és folyamatos igényfelmérések alapján az intézmény-felhasználói igények jobban érvényesülnek.

· Lehetővé válik a helyi közoktatás aktuális helyzetéről az intézményhasználók rendszeres tájékoztatása.
Az intézmény várható eredményei:

· A konszenzusra épülő minőségirányítási, minőségellenőrzési és értékelési rendszer, az intézmény szakmai autonómiájának a figyelembevételével valósul meg.
· Az intézmény részére is kiszámíthatóbbá válik a fenntartói finanszírozás, irányítás folyamata.

· Az intézmények által ismert adatok és információk adják az alapot, az érintettek bevonásával történő, időben megfelelően előkészített fenntartói döntésekhez.

· A belső minőségügyi fejlesztések tudatosabban illeszkednek a fenntartói minőségirányítási rendszerhez.

Hatályosság: 

Az Óvodai Minőségirányítási Program (továbbiakban OMIP) hatálya kiterjed az összevont intézmény teljes nevelői és alkalmazotti körére. A programban foglaltak betartása mindenki számára kötelező.

Az óvodai minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé s elfogadását követően nyilvánosságra kell hozni.
Az óvoda dolgozói alkalmazotti értekezleten véleményezik, az óvodapedagógusok nevelőtestületi értekezleten döntenek az elfogadásról, kikérve a szülői munkaközösség egyetértését.
Az OMIP mindkét óvodában mindenki számára elérhető helyen – a faliújságon – az egész nevelési évben folyamatosan ki van függesztve.

Az OMIP a jóváhagyástól számított következő munkanaptól 5 évig érvényes.

1. Az intézmény bemutatása, jövőképe

Ágoston Művészeti Óvoda

Óvodánk 2007-ben ünnepelte alapításának 20. évfordulóját. Az eltelt több mint három évtized során folyamatosan törekedett arra az itt dolgozó kollektíva, hogy megfeleljen az állandóan változó kihívásoknak.

Intézményünk a lakótelepi környezetben egy békés zöld szigetet képez, elzárva a forgalmas utaktól, a Budai-hegyek közelségében. A környezettudatos szemlélet kialakítása, a meglévő természeti értékek megismertetése, aktív védelme nevelési elveink egyik sarkalatos pontja. Célunk, hogy olyan közösséggé váljunk, amely tisztában van mikrokörnyezete értékeivel, és tudatosan törekszik annak megóvására. Ezen szemlélet kialakítását nemcsak a gyermekek nevelése során tartjuk fontosnak, hanem a munkatársak körében is. Közel másfél évtizede törekszünk óvodánk egyedi arculatának megteremtésére, ennek szellemében született Helyi Nevelési Programunk is. Az erkölcsi, esztétikai, intellektuális értékek, érzelmek leghatékonyabb közvetítőjének a művészetek eszközeit tekintjük, ezen belül is kiemelt feladatunk a magyar kultúra közvetítése, a néphagyományok ápolása, a népi kultúrkincs megismertetése a hozzánk járó gyermekekkel. Alakuljon ki a gyermekekben a magyarságtudat, ismerjék meg a népművészeti alkotásokat, kötődjenek szorosan anyanyelvükhöz, azt használják minél színesebben, választékosabban. Kreativitásuk kibontakoztatásában fontos szerepet kapnak a népi kismesterségek. Óvodánk külsőségekben is tükrözze a művészetekhez, a magyar kultúrához való kötődésünket.

Intézményünk 2002-től hivatalosan is felvállalta a sajátos nevelési igényű, magatartási- és tanulási zavarokkal küzdő gyermekek integrált nevelését, mely különleges kihívást jelent nevelőtestületünk számára. Ebben a munkában segítségünkre vannak óvodánkban dolgozó fejlesztőpedagógus, pszichológus és logopédus kollégáink is. Célunk, hogy rövid időn belül valamennyi munkatársunk rendelkezzen ilyen irányú speciális ismeretekkel, hogy az általunk nevelt problémákkal küzdő gyermekek is egyenlő eséllyel kezdhessék meg iskolai tanulmányaikat.

Célunk egy olyan intézmény működtetése, mely a mindenkori partneri igényekhez igazodva képes szeretetteljes, érzelmi biztonságot nyújtó légkört kialakítani, ahol a sokoldalú személyiségfejlesztés biztosítottá válik. Legyenek a nálunk nevelt gyermekek testileg, lelkileg, szellemileg harmonikusan fejlett személyiségek, akik sikerrel tudnak megfelelni a rájuk váró kihívásoknak. 

Az óvodánkban dolgozó munkatársak a jövőben is ezen célok megvalósítása érdekében végzik egyre magasabb szakmai színvonalú munkájukat.

Kastély Tagóvoda
Óvodánk Óbuda-Békásmegyer legrégibb óvodája. Az épület több mint 100 éves. Munkánkat a gyermek centrikusság, lokálpatrióta szemléletmód jellemzi. Erre Óbudai múltunk kötelez. „ Mi a jó a gyermeknek?” „A gyermek érdeke mindenekfelett.” Ezt tükrözi személyiségközpontú nevelési programunk is. Leglényegesebb gyermeki tevékenységnek a játékot tartjuk. Ez napirendünkben is tükröződik. Mindennapjainkra a szeretetteljes légkör, biztonság jellemző. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermeknevelésről vallott pedagógiai nézetek összhangban legyenek a felnőtt közösségben is. Legfontosabb a személyes példaadás. E szemléletmód a pedagógus önállóságára épülve sokszínű nevelési eljárást, bensőséges kapcsolatot tartalmaz. Különböző tevékenységi formák segítik a gyermekeket, hogy óvodáskor végére elérjék az iskolai élethez szükséges fejlettségi szintet.

Jövőképünk: szeretnénk biztos alapokat, szilárd érzelmeket nyújtó nevelési intézménnyé válni. Óvodánk „ÉN-TE-Ő-MI” személyiségközpontú nevelési programja a gyermek egyéni fejlődési ütemét tekinti mérvadónak. Óvodánk nyitott, betekintést enged a szülőnek, hozzátartozóknak, hozzájárulva a gyermekek óvodai életének megismeréséhez. Speciális szolgáltatásunk, egy csoportban német nemzetiségi nevelést vállalunk fel, amely a napirendbe van beépítve. Tanfolyamjaink szervezett formában segítik a hátrányok leküzdését, tehetséggondozást.
2. Az intézmény minőségpolitikája

2.1. Minőségpolitikai nyilatkozat

Pedagógiai munkánk alapelve a szeretetteljes, érzelem gazdag, biztonságérzetet adó óvoda megteremtése, ahol a gyermeki személyiség kiteljesedhet. A készségek, képességek kibontakoztatása, fejlesztése révén a kreatív, megfelelő önbizalommal rendelkező, belső értékeikkel tisztában levő gyermekek alkalmassá válnak az iskolarendszerbe történő belépésre, helytállásra.

Kiemelt feladatunknak tekintjük a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű, magatartási- és tanulási zavarokkal küzdő gyermekek fejlesztést, iskolai életre előkészítését, számukra az esélyegyenlőség megteremtését, a hátrányok kompenzálását. Kiemelkedő képességekkel rendelkező gyermekeink tehetséggondozása is alapvető feladatunk.

Ágoston Művészeti Óvoda – Váradi u. telephely 
Az erkölcsi, esztétikai nevelésben, a magyarságtudat kialakításában prioritást élveznek a művészetek eszközei, különös tekintettel a népművészetekre, a népi kultúra értékeire. Művészeti élmények átadásával élmények biztosításával gyermekeink kreatív, szépre fogékony személyiséggé válnak. Kiemelt feladatunknak tekintjük a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű, magatartási és tanulási zavarokkal küzdő gyermekek fejlesztését, iskolai életre való előkészítését.

Kastély Tagintézmény
Nevelőmunkánk középpontjában a gyermek áll szuverén személyiségként.

Helyi nevelési programunk sajátosságai, értékei:

· játék, mint az egyéni fejlesztés eszköze

· folyamatos napirend

· rugalmasság

· komplexitás

Sikerkritériumok:

· óvó – védő - szociális nevelő és személyiségfejlesztő szemlélet érvényesülése napi tevékenységünkben

· szakmai fejlődés, továbbképzési, beiskolázási terv alapján

· minden dolgozónak megfelelő szakmai képesítés

· szülők aktív bevonása rendezvényeken, nyitottság

· környezetbarát magatartás kialakítása

A szakmai szempontokat szem előtt tartva igyekszünk minél inkább megfelelni a partnereink által támasztott igényeknek. Törekszünk a fenntartó, a szülők, a gyermekek és társintézményeink elvárásainak rendszeres feltérképezésére, melyekre folyamatos fejlesztéssel válaszolunk. Ennek biztosítéka a minőségfejlesztés iránt maximálisan elkötelezett vezetés, illetve az innovatív, magas szakmai színvonalat képviselő nevelőtestületünk, mely a folyamatos megújulás, fejlődés képességével igyekszik lépést tartani a felmerülő kihívásokkal.

Az intézmény vezetése legfontosabb feladatának tekinti a szervezeti kultúra fejlesztését, a pedagógiai munka színvonalának emelését, az alkalmazottak érdekeltté tételét a minőségi munkavégzésben. Célunk, hogy intézményünk minden dolgozója megismerje a minőségfejlesztés fontosságát, és ebbe a munkába képességei, affinitása szerint bekapcsolódjon. Ennek megvalósítása érdekében egy erkölcsi és anyagi ösztönző rendszer kidolgozása a feladatunk. 

A felelősség megosztás és a vezető munkájának hatékonyabb segítése érdekében működik óvodánkban egy minőségbiztosítási team-munkacsoport, mely koordinálja a minőségfejlesztési munkát intézményi szinten.

2.2. A FENNTARTÓI MINŐSÉGPOLITIKA INTÉZMÉNYÜNKRE VONATKOZÓ     
       RÉSZE

	Fenntartói elvárás az intézmény felé
	A fenntartó elvárásából adódó intézményi célok
	A célok teljesítéséhez kapcsolódó feladatok

	Elvárás: 

Az egymásra épülő intézménytípusok a gyermekek/tanulók továbbhaladása érdekében működjenek együtt.
	Célunk a környező iskolákkal, a Nevelési Tanácsadóval és más társintézményekkel (pl. Családsegítő Szolgálat) kialakult rendszeres szakmai kapcsolat fenntartása, a gyermekek fejlődésének nyomon követése.
	Kölcsönös intézménylátogatások szervezése, rendszeres kapcsolattartás azon iskolákkal, ahova gyermekeink kerülnek. 

A környező iskolák bemutatása szülői értekezleteken, szakmai konzultáció szervezése nevelői értekezletek keretében.



	1.2. Elvárás:

Az intézményrendszer működésében érvényesüljön a partnerközpontú szemlélet.
	Célunk közvetlen partnereink igényeinek rendszeres megismerése.


	Rendszeres igényfelmérés és kérdőívek, interjúk segítségével, a kapott válaszok beépítése a minőségfejlesztési rendszerbe.



	1.3. Elvárás:

A minőségfejlesztés tervezett tevékenységeivel rendszerszerűen teremtsék meg az intézményműködés folyamatos fejlesztését.
	Célunk a szervezeti kultúra fejlesztése, a belső kommunikáció javítása, a belső folyamatok leszabályozása az értékek megtartásával és objektív értékelési rendszer kiépítése.
	A folyamatos fejlesztés érdekében az éves munkatervben jelenjenek meg a fejlesztéssel kapcsolatos feladatok.

	2.1. Elvárás:

Intézményeinkben a helyi adottságokra épülő szakmai fejlesztés eredményeképpen az óvodák közötti különbségek csökkenjenek, vagyis a magasan teljesítők irányába mozduljon el az egész rendszer teljesítménye.
	Jól működő, az adott szokásrendünket megtartjuk. Iskola előkészítő munkánkban figyelembe vesszük az iskolák által támasztott igényeket is az óvodai szakmaisággal összeegyeztethető mértékben.
	A korcsoportoknak megfelelő – adott intézményre jellemző szokásrend rögzítése, annak megismertetése a közvetlen partnerekkel. Évente szülői elégedettségmérés (kiscsoport és kimenő nagycsoport évvégén) Az iskolai igényeknek megfelelő részképességek fejlesztésének tudatos tervezése.


	2.2. Elvárás:

A sokszínűség érvényesítése érdekében elvárjuk, és biztosítjuk a feltételeket ahhoz, hogy az intézmények „önálló arculattal”, speciális szolgáltatások biztosításával feleljenek meg az intézményhasználók igényeinek. Mind a hatékony ismeretátadás, mind a sokoldalú személyiségfejlesztés terén teljesítsék a pedagógiai/nevelési programban foglaltakat.
	Vállaljuk a gyermekek sokoldalú személyiségfejlesztését: Ágoston Óvoda: 

Speciális felkészültségű pedagógusok, szolgáltatások segítségével, a művészeti értékek közvetítése révén.

Kastély Óvoda:

Az óvoda nevelési célját rangsorolja, és a nevelési program egyéni arculatát megjelenítő célokat a napi gyakorlatban kiemelten érvényesítse.
	Ágoston Óvoda:

Minél több óvodapedagógus ismerkedjen meg a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztéséhez szükséges ismeretekkel, tanfolyamok, továbbképzések keretében. Önálló arculatunkat erősítő művészeti élményszerzés folyamatos biztosítása a gyermeki személyiség fejlesztése érdekében.

Kastély Óvoda:

Prevenciós és korrekciós foglalkoztatás tudatos szervezése. Német nemzetiségi nevelés felvállalása. A gyermeki és szülői igényeknek megfelelően tanfolyam szervezés.

	2.3. Elvárás:

Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat Polgármesteri Hivatala minőségpolitikájában szereplő ügyfél-központúságot a közoktatási intézmények a partnerközpontú működéssel valósítsák meg.


	Kidolgoztunk és működtetünk egy átfogó minőségirányítási rendszert, mely biztosítéka lehet a folyamatos intézményfejlesztésnek.
	A minőségfejlesztés iránt elkötelezett vezetés kidolgozott egy ösztönző rendszert, meghatározta a felelőségi köröket, a megbízott felelősök vezetésével intézkedési tervek készülnek.

Minőségfejlesztési csoport hatékony működtetése.

	3.1. Elvárások:

Gyermekközpontúság

3.1.1. Elvárások:

A differenciálás-integrálás egyensúlya a pedagógia területén.

3.1.3. Elvárások:

Óvodai intézmények számára a gyermekközpontúság a nevelési folyamatok fejlesztésében kell, hogy megjelenjék; mint az értelmi képességek, a kommunikáció fejlesztése – az életkori sajátosságoknak megfelelő foglalkoztatással. A játék váljék a személyiségfejlesztés mindennapi eszközévé.
	Az értelmi képességek optimális fejlesztése egyéni adottságok alapján. Játékos tanulás és nevelés megvalósítása.
	A korcsoport és a gyermek egyéni érettségének megfelelő tervezés. A gyermek fejlődését írásban is dokumentálva, folyamatosan figyelemmel kísérjük. Részükre, ha szükséges, egyéni fejlesztési tervet készítünk. Megfelelő feltételek megteremtése speciális játékeszközök biztosításával.
Ágoston Óvoda:

A pedagógusok speciális továbbképzéseken való részvétellel fejlesztik szakmai tudásukat.

	3.2. Elvárás: 

Erkölcsi nevelés
	Az óvodai hagyományok ápolásával (ünnepélyekkel, ünnepekhez kötődő tevékenységekkel) a hazafias érzés megalapozása.

Ágoston Óvoda:

A népi kismesterségek közül a 3-7 éves korosztályhoz legközelebb álló elemeket jelenítjük meg mindennapi munkánkban. 

A magyar kultúra értékeinek bemutatásával alapozzuk meg gyermekeink magyarságtudatát.


	Ágoston Óvoda:

A művészeti értékek közvetítése érdekében rendszeresen szervezünk kiállításokat, múzeum látogatásokat, művészeket hívunk óvodánkba, beépítjük mindennapjainkba a néptáncot, a népi kismesterségek gyakorlását. A HOP és az éves munkaterv részletesen tartalmazza ennek menetét, a megvalósításért felelős személyeket.

Kastély Óvoda:

Nevelési Program, SZMSZ, Éves tervnek megfelelően pozitív érzelmi viszony kialakítása az „ÉVKÖR” tematikája alapján.

	3.3. Elvárások:

Esélyegyenlőség:

A tehetség-felismerés, tehetséggondozás, a hátrányos helyzet szakszerű kezelése, felzárkóztató programok működtetése. A fenntartó elvárása, hogy az általa működtetett intézményrendszer maximálisan támogassa a gyermekek/tanulók fejlődését – egyéni adottságaik, képességeik figyelembevételével.


	Cél, hogy pedagógusaink rendelkezzenek a megfelelő felkészültséggel a tehetséggondozás és a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek felzárkóztatása érdekében.
Hátrányos helyzet felszámolására törekvés minden lehetséges módon. Pedagógus továbbképzés támogatása az adott szakterületen. Minél több pedagógus kapjon lehetőséget a gyermekvédelmi ismeretekről.
	 A gyermek optimális fejlődésének biztosítása. Figyelembe vesszük a gyermeki személyiség különbözőségét illetve fejlődésük eltérő ütemét az egyenlő esélyeket minden gyermeknek megadva. Egészséges fejlődésükhöz szükséges személyi és tárgyi feltételek megteremtése. Céljaink megvalósítása érdekében a beiskolázási tervben kerül rögzítésre pedagógusaink speciális továbbképzéseken való részvétele.

Kapcsolatainkat szorosabbá tesszük a Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálattal a hátrányos helyzet felszámolása érdekében.

	3. 4. Elvárások:

Környezetvédelem, környezetkultúra fejlesztése
	Cél a közvetlen és tágabb környezet felfedezése. A gyermekek pozitív érzelmi viszonyának kialakítása a természeti – emberi – tárgyi világ értékei iránt.

Környezet tudatos nevelés megvalósítása intézményünkben.
	Éves terv szerint környezettudatos magatartás megalapozása. 
Séták, kirándulások szervezése környezetünk megismerése érdekében. Személyes példaadás mind a dolgozók, mind a szülők részéről.

	3.5. Elvárások: 

Humán erőforrás fejlesztése
	A munkatársak érdekeltté tétele a minőségi munkavégzés tekintetében, erkölcsi és anyagi honorálása.  Az eredményesen pályázó pedagógusok anyagi és erkölcsi elismerése.
A pályakezdő pedagógusok szakmai támogatásának megvalósítása.
	Egységes szempontsor kidolgozása. Továbbképzési és beiskolázási terv.
A pályakezdő pedagógusok szakmai fejlődési rendszerének kialakítása.

	3.6. Elvárások:

Kultúraközvetítése
	Célunk a kultúrkincs közvetítése meséken és dramatikus játékokon keresztül és mindezek megőrzése. Ahol igény van rá, a nemzeti és etnikai kisebbségi kultúr kincs felhasználásával is.
	Ágoston Óvoda:

Játékgyűjtemények, előhívóképek rendszerezése, irodalmi anyag bővítése.

Kastély Óvoda:

Nevelési Program, német nemzetiségi program

	3.7 Elvárások:

Az egészséges életmódra nevelés
	 Az egészséges életmódra, a környezettudatos magatartásra nevelés erősítése az óvoda pedagógiai eszközeivel 

 Mozgás megszerettetése a gyermekek nagy mozgásigényére

támaszkodva. 

Az egészséges táplálkozás népszerűsítése.
	Személyes példaadáson keresztül a higiénia iránti igény kialakítása. Mozgásra inspiráló biztonságos környezet megteremtése. Az egészséges életmód formálása napi szokásrendben /gyümölcsnap/ 


2. 3. Pedagógiai céljaink


2.4. Szervezeti céljaink
	1. Fontosnak tartunk egy olyan szokás és szabályrendszer kialakítását mely elősegíti az érzelmi biztonság létrejöttét. 

Tudatos felkészülés a komplexitás jegyében különös tekintettel a befogadási időszakra:
	Partnereink számára hozzáférhetővé, átláthatóvá tegyük a csoportok működési rendjét.

Minden csoport egységes szokás – és szabályrend szerint működjön, mely írásban rögzítésre kerül. 

Egyéni igényekhez, korosztályhoz igazodó napirend. Tudatos felkészülés és felkészítés a komplexitás jegyében, gyermekközpontú szemlélet.

	2. Sokoldalúan fejlett, harmonikus pszichikummal rendelkező gyermekek nevelése, hátrányok kompenzálása, a tehetséges gyermekek képességeinek, készségeinek kibontakoztatása. 
	Pedagógusaink egy része rendelkezzen legalább a hátrányos helyzetű gyermekek tehetséggondozásával kapcsolatos felkészültséggel. 

Szakmai továbbképzéseken, tanfolyamokon való részvétel.
Ágoston Óvoda: speciális nevelési igényű gyermekek nevelésével kapcsolatos, célirányos tanfolyamokon, továbbképzéseken való részvétel.

	3.Biztosítani kell minden gyermek számára a minőségi óvodai munkát, az egyenlő esélyt a fejlődésre, hogy lehetővé tegyük számukra a sikeres iskolakezdést.
	Folyamatosan nyomon követjük a gyermekek iskolai teljesítményét, felmérjük a környezetünkben levő iskolák elégedettségét, javaslataikat beépítjük fejlesztő munkánkba. Az óvodai dokumentáció tudatos és rendszeres vezetése.

	4.Tisztában legyenek a gyermekek az egyes ünnepkörök tartalmával, az esztétikai igényesség jelenjen meg intézményünk külsőségeiben is.

Fontosnak tartjuk, hogy az erkölcsi-, esztétikai nevelés a magyarságtudat kialakítása.

Az Ágoston óvodában a művészetek eszközein keresztül történjen meg. 

A Kastély Óvoda:
Német nemzetiségi kultúra közvetítése a német nyelvi hangzás megkedveltetése.
	Minden csoport pedagógiai munkájába épüljön be a népi kultúra megismertetése, a jeles napok megünneplése.

Évente több alkalommal biztosítunk gyermekeink számára lehetőséget a különböző művészeti ágakkal való szervezett ismerkedésre.

Ágoston Óvoda:
Az óvodánkban dolgozó pedagógusok minél nagyobb arányban vegyenek részt, a néphagyományokat, a népi kismesterségeket bemutató, ismertető tanfolyamokon, továbbképzéseken, műhelymunkában.

Kastély Óvoda:

Igényes és élményszerű nemzeti hagyományápolás. 
Ünnepeink, rendezvényeink a szülők számára nyitottak. 

	5. Fontosnak tartjuk a családdal történő együttnevelés megvalósítását, nevelési elveink – lehetőség szerinti - összhangba hozását.
	A szülőkkel történő rendszeres kapcsolattartás kiépítése folyamatban /fórumok, rendezvények nyitottsága/. Elégedettségüket rendszeresen mérjük, nevelő munkánk fejlesztésébe folyamatosan beépítjük.

	6. Célunk egy egységes szemléletű, egymásért tenni tudó és akaró, innovatív nevelőtestület kialakítása.
	Évente kikérjük az alkalmazottak véleményét az intézményben folyó munkáról. Rendszeressé tesszük az intézményen belüli szakmai konzultációkat. Hatékony információáramlás és zökkenőmentes kommunikáció. Stabil munkatársi kapcsolatok a csoporton belül és a csoportok között.
A minőségi munkavégzés elősegítése érdekében egységes szempontsorra épülő ösztönző rendszer működtetése.


A fenntartói elvárások teljesítésének 5 éves áttekintése – fejlesztési javaslatok az elkövetkező 5 évre

	Fenntartói elvárások
	Fenntartói elvárásokból adódó intézményi célok
	Teljesítéshez kapcsolódó feladatok
	A teljesített feladatok 5 éves áttekintése
	Fejlesztési javaslat, célok a következő 5 évre

	1.1.

Az egymásra-épülő intézménytípusok a gyermekek/tanulók továbbhaladása érdekében működjenek együtt.
	A környező iskolákkal, Nevelési Tanácsadóval, Családsegítő Szolgálattal rendszeres szakmai kapcsolattartása, gyermekek fejlődésének nyomon követése.
	Kölcsönös intézménylátogatások szervezése, rendszeres kapcsolattartás, a partner iskolákkal, környező iskolák bemutatása szülői értekezleteken.
	Óbudai Nagy László Általános Iskolával

· évente 3-szor látogatás a nagycsoportos gyermekekkel,

1- kézműves foglalkozás

2- informatikai óra

3- óralátogatás (komplex)

· a leendő elsős tanítónők csoportlátogatása, tapasztalatcsere, szakmai konzultáció,

· az új elsősök óralátogatása iskolára való felkészítés értékelése, tapasztalatok, vélemények, szakmai konzultáció,

· szülőkkel rendszeresen részt vesznek a gyermekek az iskolanyitogatón. Első Óbudai Ált. Isk. II. Rákóczi F. Ált Isk.. Krúdy ált isk. 
· Márton napi felvonulás és ünnepély, testnevelés foglalkozás a leendő elsős tanítónénikkel, mesedélután

További feladatok:

Szakmai konzultáció nevelői értekezlet keretében

Óvónő – tanítónő

Pszichológus – tanítónő

· Fejlesztőpedagógus – tanítónő

	· Segítségadás a szülőknek a megfelelő iskolaválasztásban. 

· A vizuális nevelés során tudatosabban törekedjünk az írás-olvasás előkészítésére (sorminták, díszítőmotívumok).

· Anyanyelvi nevelés terén fektessünk nagyobb hangsúlyt beszédkészségük, szókincsük fejlesztésére (kitalált mesék, történetek, bábozás, szövegértés).

· Ének-zenei nevelés alkalmával jobban bátorítsuk gyermekeinket az önálló szereplésre.

· A szakmai kapcsolat erősítése érdekében adjunk lehetőséget, hogy az érdeklődő pedagógusok több alkalommal betekinthessenek óvodánk életébe.

· Közös nevelésnélküli munkanap szervezése

· Meghívó az iskola tanítói részére a pszichológus, fejlesztő pedagógus előadásaira.
Szorosabb kapcsolattartás az Óbudai Nagy László iskolával.

	1.2.

Az intézményrendszer működésében érvényesüljön a partnerközpontú szemlélet
	Közvetlen partnereink igényeinek rendszeres megismerése
	Rendszeres igény felmérés kérdőívek, interjúk segítségével, igények beépítése a minőségfejlesztési rendszerbe.
	Folyamatosan aktualizált szülői elégedettség felmérés (évenként)

Klímateszt (2 évente) 

Partneriskolák pedagógusainak kérdőív (évente)

Fenntartó felé kérdőív (2 évente)

Külső partnerek elégedettségmérése (2 évente)
	 Nyitottságunk folyamatos szinten tartása annak érdekében, hogy elérhetőek legyünk.
Rendszerünkbe továbbra is építsük be a folyamatosan aktualizált partneri elégedettségmérés eredményeit. 

	1.3.

A minőségfejlesztés tervezett tevékenységeivel rendszerszerűen teremtsék meg az intézményműködés folyamatos fejlesztését
	Célunk a szervezeti kultúra fejlesztése, a belső kommunikáció javítása, belső folyamatok leszabályozása az értékek megtartásával és objektív értékelési rendszer kiépítése.
	Folyamatos fejlesztés érdekében az éves munkatervben jelenjenek meg a fejlesztéssel kapcsolatos feladatok.
	Törvényi dokumentumaink:

1. Belső szabályozás: Alapító okirat, Házirend, SZMSZ, Kollektív Szerződés, Közalkalmazotti Szabályzat, Munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzat, Leltározási, Selejtezési dokumentumok.

2. Tartalmi munkát szabályozó dokumentumok: Helyi Nevelési Program, Vezető koncepció, OMIP, Éves munkaterv, Kompetenciák, Továbbképzési és beiskolázási terv felülvizsgálata:

3. Gyakornoki Szabályzat – gyakornok óvodapedagógus 3 fő

Működő, információforrások

· faliújság, tájékoztató füzet, közlönyök

· honlap aktualizálása

· heti egy alkalommal – óvónőkkel beszélgető kör

· havi egy alkalommal – technikai dolgozóknak 

havi egy alkalommal – MIP tagok, gyermekvédelmi team, KT tagok.
	Fejlesztés: szükség esetén módosítás, bővítés, javítás, aktualizálás.
A folyamatszabályozások kidolgozása további területekre.

Használjuk ki, és éljünk a gyermekeken keresztül eljuttatható információáramlás adta lehetőségekkel (Mutassuk meg a gyermekeknek a faliújságokra helyezett új és fontos információkat, kérve a gyermekeket szüleik figyelmének felhívására.)
Legyen felelőse az írásos kommunikációnak, aki rendszeresen ellenőrzi a különböző faliújságok naprakészségét és állapotát.
Minden dolgozó tekintse szívügyének az idejétmúlt írásos információk begyűjtését.

Törekednünk kell arra, hogy a szülői értekezletek látogatottsági mutatói fokozatosan emelkedjenek:

Fontos, hogy a hiányzó szülőkhöz is eljussanak a pontos információk.

	2.1.

Intézményeinkben a helyi adottságokra épülő szakmai fejlesztés eredményeképpen a magasan teljesítő intézmények irányába mozduljon el az egész rendszer teljesítménye, ezzel csökkenjenek az óvodák közötti különbségek
	Jól működő, az adott szokásrendszerünket megtartjuk. Iskola előkészítő munkánkban figyelembe vesszük az iskolák által támasztott igényeket is az óvodai szakmaisággal összeegyeztethető mértékben.
	Korcsoportoknak megfelelő

- adott intézményre jellemző szokásrend rögzítése, ismertetése a közvetlen partnerekkel. Évenkénti szülői elégedettségmérés (kiscsoport- kimenő nagycsoport évvégén). Az iskolai igényeknek megfelelő részképességek fejlesztésének tudatos tervezése.
	Folyamatosan nyomon követtük a gyermekek iskolai teljesítményét, felmértük a partner iskolák elégedettségét, javaslataikat beépítettük fejlesztő munkánkba. Részképességek fejlesztése fejlesztőpedagógus segítségével is. 

Logopédiai segítségadás, mozgásfejlesztés – szenzomotoros torna, emocionális és intellektuális fejlesztés mikro csoportos formában, projekt módszer.

Minden évben megvalósítottuk a fő pedagógiai feladatainkat

2004/2005 - vizuális nevelés módszertana a HOP tükrében

- a komplexitás érvényesülése,   gondolkodás fejlesztés,
2005/2006 Irodalmi nevelés a HOP tükrében (2 éves)
- „ÉN- kép” formálása, akaratfejlesztés

2006/2007 Irodalmi nevelés
- „ÉN- tudat erősítése, mozgásfejlesztés

2007/2008 Környezet tevékeny megismertetése (2 éves)
- szuverén személyiség fejlesztése, differenciálás-integráció egyensúlya, esélyteremtés

2008/2009 Környezet tevékeny megismertetése

Ének-zenei nevelés, körjátékok az udvaron

Egészséges életmódra nevelés, egészségtudatosság formálása  
A fő pedagógiai feladatok ellenőrzéséhez hatékony szempontsorok készültek. A fő pedagógiai feladatok eredményes teljesítése érdekében a tapasztalatok, bővülő ismereteink tükrében – a feltételrendszert kidolgoztuk.
	Fejlesztési javaslat:

Az elégedettségmérés eredményeit folyamatosan nyomon követjük, ha szükséges intézkedési tervet dolgozunk ki. 
Folytatjuk a nagycsoportosaink DIFER-mérését.

	2.2. 

A sokszínűség érvényesítése érdekében elvárjuk, és biztosítjuk a feltételeket ahhoz, hogy az intézmények „önálló arculattal”, speciális szolgáltatások biztosításával feleljenek meg az intézményhasználók igényeinek. Mind a hatékony ismeretátadás, mind a sokoldalú személyiségfejlesztés terén teljesítsék a 
pedagógiai/nevelési programban foglaltakat legjobb tudásuk szerint
	Vállaljuk a gyermekek sokoldalú fejlesztését: speciális felkészültségű pedagógusok segítségével, a művészeti értékek közvetítésével.
	Minél több óvodapedagógus ismerkedjen meg a sajátos nevelési igényű gyermekek fejlesztéséhez szükséges ismeretekkel, tanfolyamok, továbbképzések keretében. Folyamatos művészeti élményszerzés.
	A továbbképzések az óvodai nevelés céljának megfelelően alakultak és a HOP magasabb szintű megvalósítását szolgálták: 

Mit?

Hány fő?

Alapozó terápia

1fő

Minőségbiztosítás

1fő

Beszéd prevenció

1fő

EU Pályázatíró tanfolyam

1fő

Tanügy igazgatási auditor képzés

1fő

Gordon – Személyiségfejlesztő tréning

1fő

Fejlesztőpedagógiai szakvizsga

1 fő

SINDELAR továbbképzés

1 fő

PSZI által szervezett továbbképzések,

· Együttműködés a „testvéróvodákkal” – Napraforgó, Pitypang, Rogers óvoda
· Nagy Jenőné által szervezett továbbképzések – ének-zene, projektmódszer (környezet), irodalom.

Többnapos konferenciák.

Környezetvédelmi továbbképzések (Zöld óvodákért)

Pszichodráma, Ábrázolási technikák, kerületi és óvodai szakmai bemutatók, megbeszélések.

A művészeti neveléshez népi kismesterségekhez kapcsolódó továbbképzések, rendszeres művészeti élmények, objektív feltételek biztosítása (eszköz, hely, idő), anyagi feltételek. Az intézmény külső megjelenítésének egységesítése.
	Nevelési programunk sajátosságainak megőrzése a körzeti gyermekek számára jelentsen stabilitást.

A szülői igények és a pedagógus felelősségvállalás koherenciája valósuljon meg a tanfolyamszervezés és tehetséggondozás tekintetében.

Az intézményi összevonások ellenére is továbbra is megőrizzük óvodáink egyéni arculatát, ezzel is biztosítva a kerületi pedagógiai sokszínűségét.

	2.3.

Továbbá elvárás, hogy az Óbuda-Békásmegyer Önkormányzata Polgármesteri Hivatala minőségpolitikájában szereplő ügyfélközpontúságot a közoktatási intézmények a partnerközpontú működéssel valósítsák meg
	Átfogó minőségirányítási rendszer kidolgozása, működtetése a folyamatos intézményfejlesztés biztosítása érdekében.
	A minőségfejlesztés iránt elkötelezett vezetés kidolgoz egy ösztönző rendszert, meghatározza a felelősségi köröket, megbízott felelősök vezetésével intézkedési tervek készülnek. Minőségfejlesztési csoport hatékony működtetése.
	Értékelési szempontsorokat kidolgoztuk

· csoportlátogatáshoz,

· az év fő feladatához kapcsolódóan,

· ábrázolás, irodalom, ének, környezet, egészséges életmódra nevelés,

· minőségi munkavégzés jutalmazásához kapcsolódó,

· ellenőrzési lapok,

· teljesítményértékeléshez szempontsorok + kipróbálás

· partner kapcsolatok felméréséhez szempontsorok 

Irányított önértékelés: külső és belső partnerek elégedettségmérése.

Ünnepek, jeles napok kidolgozott rendszere.
Iskola előkészítő program,

Kiválasztási és betanulási rend kidolgozása.
Szabályzataink aktualizálása - a törvényi változások és a fenntartói döntések miatt, minőségirányítási feladatok rendszerszerű megfogalmazása - megtörtént.

A munkaköri leírásokhoz kapcsolódóan kidolgoztuk az alkalmazotti teljesítményértékelési rendszert. A gyerekek mozgásfejlesztésének bővítése érdekében sportpályát gumitéglával boríttattuk le. Megigényeltük a gondnoki lakást tornaszoba kialakítása céljából.
	A délelőtti programok szervezése, lehetőség szerint ne essen egybe a logopédiai kezeléssel

Szülői fórum, szülői estek szervezése,

a pedagógusokkal való csoportos konzultáció megvalósítása.

	3.1.

Gyermekközpontúság
3.1.1.A differenciálás – integrálás egyensúlya a pedagógia minden területén.
	Érzelmi képességek optimális fejlesztése egyéni adottságok alapján. Játékos nevelés és tanulás megvalósítása.
	Korcsoportnak és a gyermekek egyéni érettségének megfelelő tervezés. Írásos dokumentációk a gyermekek fejlődéséről ( egyéni fejlesztési tervek. Speciális játékeszközök.
	A fejlesztési tervek folyamatos ellenőrzése, aktualizálása.
 DIFER- mérés nagycsoportban.

Esélyegyenlőségi Program kidolgozása, évenkénti aktualizálása ( kapcsolattartás az érintett partnerekkel (Családsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, Nevelési Tanácsadó). Szakemberek bevonása – pszichológus, fejlesztőpedagógus, logopédus. Tehetséggondozás óvodai szakemberek bevonásával.

A mozgás jelenléte a mindennapi tevékenységekben (korcsoportnak megfelelő tervezés, differenciált irányítás, feladatadás) :

- testnevelés foglalkozások

- játékos, mozgásos percek

- néptánc, körjátékok

- kocogás

- szabad játék az udvaron

Személyre szabott mozgásfejlesztés: szenzomotoros torna, úszás, judo.
Mikro csoportos foglalkozások, projektmódszer élményszerzés – tapasztalás – tevékeny cselekedtetés.

Korcsoportnak megfelelő, igényes, tartalmas játékeszközök folyamatos biztosítása, ellenőrzése. A művészeti nevelés feltételrendszerének nyomon követése, fejlesztése.

	A differenciálás és az integráció egyensúlyának megteremtése nevelő tevékenységünkben szak alkalmazottak bevonásával (fejlesztő pedagógus, pszichológus).

Kompetencia alapú, komplex foglalkoztatás az élményszerzés,

a hagyományápolás és a környezettudatos szemlélet hangsúlyozásával.

Továbbra is teremtsük meg az egyénre szabott fejlesztéseket (ezek a dokumentációkban is tükröződjenek).

	3.2.

Erkölcsi nevelés
	Az óvodai hagyományok ápolásával (ünnepélyek, ünnepekhez köthető tevékenységekkel) a hazafias érzés megalapozása. A magyar kultúra értékeinek bemutatásával megalapozzuk gyermekeink magyarságtudatát (népi kismesterségek).
	A művészeti értékek közvetítése érdekében rendszeresen tervezünk kiállításokat, múzeumi látogatásokat, művészeket hívunk az óvodába. Ünnepek, ünnepélyek, jeles napok felelősségteljes szervezése, megvalósítása.
	Jeles napok, ünnepkörök meghatározása, felelősök kijelölése, cselekvési terv írásban rögzítve, megvalósítás ellenőrzése ( ellenőrzési lap ( kidolgozott rendszer.

Szépművészeti Múzeum

Kiscelli Múzeum aktuális kiállításai ovigaléria folyamatos, művészi tartalommal való szervezése (művészek ( kiállítások).
Óbuda természeti és történeti értékeinek megismertetése - kirándulásokkal

· Előadóművészek (zenés-táncos- szüret)

· márc. 15.-e – óvoda kiállítás szervezése

· Karácsony (partner iskolák színvonalas előadása), középső és nagycsoportosok betlehemes és pásztorjáték dramatizálása
Óvodai óvónői énekkar (ünnepek, évszakzáró koncertek).
	Óbuda természeti és történeti értékeinek ismertetése környezettudatos szemléletű mintaadással 

Az ünnepek, ünnepélyek, jeles napok szervezése: nemzeti hagyományaink tevékeny megismertetésével (zöldág járás, tojásfestés, adventi várakozás)
Az óvónői énekkar továbbra is színvonalasan működjön, közvetítse a magyar kultúra értékeit.

	3.3. 

Esélyegyenlőség

A tehetség-felismerés, tehetséggondozás, a hátrányos helyzet szakszerű kezelése.

A fenntartó elvárása, hogy az általa működtetett intézményrendszer maximálisan támogassa a gyermekek fejlődését – egyéni adottságaik, képességeik figyelembevételével.
	Pedagógusaink rendelkezzenek a megfelelő felkészültséggel a tehetséggondozás és a részképesség zavarokkal küzdő gyerekek felzárkóztatása érdekében. Hátrányos helyzet felszámolására törekvés minden lehetséges módon. Pedagógus továbbképzés támogatására az adott szakterületen. Minél több pedagógus kapjon lehetőséget a gyermekvédelmi ismeretekről.
	A gyerekek optimális fejlődésének biztosítása. Figyelembe vesszük a gyermeki személyiség különbözőségét, illetve fejlődésük eltérő ütemét az egyenlő esélyeket minden gyermek számára megadva. Egészséges fejlődésünkhöz szükséges személyi és tárgyi feltételek megteremtése.

A beiskolázási tervbe kerül rögzítésre a speciális továbbképzéseken való részvétel.
	Esélyegyenlőségi terv elkészült.

A hátrányos helyzet felszámolására törekvés 

- szociális rászorultság esetén – étkezési támogatás

- gyermekvédelmi munkaközösség eredményes működése, tanácsadás, konzultáció.

- óvodán kívüli fórumokhoz irányítás

- Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat, Nevelési Tanácsadó, pszichológus, fejlesztőpedagógus, utazó speciális gyógypedagógus, logopédus.

- felzárkóztatás, részképességek fejlesztése érdekében továbbképzések, tanfolyamok fejlesztőpedagógus, pszichológus, logopédus, szenzomotoros torna, egyénre szabott fejlesztési terv, differenciált irányítás.

Tehetséggondozás a csoportban, óvodai szakemberek bevonásával. Továbbképzések. Megfelelő személyi és tárgyi feltételek, eszközök. 
	Fejlesztés: A tehetséggondozás eredményesebb megvalósítása érdekében további célirányos továbbképzések, előadások, megvalósítható tervek.
Hagyományápolásunk,

mozgásfejlesztésünk a differenciált foglalkoztatás eredményeképp szolgálja az esélyteremtést és a tehetséggondozást.

	3.4.

Környezetvédelem, környezetkultúra fejlesztése
	Cél a közvetlen és tágabb környezet felfedezése. A gyermekek érzelmi viszonyának kialakítása a természeti – emberi- tárgyi világ értékei iránt.

Környezettudatos nevelés megvalósítása.
	Éves terv szerint környezettudatos magatartás megalapozása. Séták, kirándulások szervezése környezetünk megismerése érdekében. Személyes példaadás alkalmazottak és szülők részéről.
	A környezet tevékeny megszerettetése érdekében projekt módszer bevezetése: mikro csoportos séták a közvetlen és tágabb kerületi természeti és társadalmi környezet feltérképezése, tudatos tervezés, alapos szervezés, közvetlen, tapasztalás, tevékeny cselekedtetés. A természet és az ember kölcsönhatása. Egészséges életmódra nevelés – éves főfeladat 2008/2009.

Projektsarok kialakítása, objektív feltételek biztosítása.

Szubjektív feltételek: HOP tükrében környezet továbbképzés – projektmódszer, bemutatás foglalkozások – helyi „testvéróvodák” között, szakmai beszélgetések, viták.

Feltételrendszer – működés alapfeltételei – szabályozás. 

Egészséges életmódra nevelés feltételrendszere áttekintés, értékelés, továbbfejlesztés lehetőségei.

Környezettudatos nevelés – továbbképzések Környezetvédelemmel kapcsolatos jeles napok megtartása 

· Kincsünk a víz

· Zöld úton a zöld óvoda felé

· PSZI továbbképzések

· Személyes példaadás (takarékosság, értékek megóvása, természet szeretete, az ember felelősségének jelentősége

· Szülők aktív bevonása. Állatok Világnapja

· Takarítási Világnap

· Föld Napja 

· Madarak és fák napja

· Víz világnapja

A virágos, szép tiszta óvoda pályázaton folyamatosan részt vettünk (I.II.III. helyezések). – virágok ültetése, ápolása, nagytakarítás, udvarrendezés ( kerti szerszámok.

Állatovival folyamatos kapcsolattartás, ( embergyógyító munkája, gondoskodás.

· szelektív hulladékgyűjtés, víztisztító berendezés, komposztáló.

· Projekt módszer kiteljesítése, tárgyi feltételek (fényképezőgép).

· Munkadélutánok a szülők bevonásával.

	· Pályázat a Zöld óvoda címért.
· Komplex foglalkoztatásunk az ok-okozati összefüggések felismertetésével a természeti és történeti értékek védelmét tegye hangsúlyosabbá.
· Környezettudatos nevelés újszerű módszereinek és eszközeinek felkutatása és átadása

	3.5.

Humán erőforrás fejlesztése
	Munkatársak érdekeltté tétele a minőségi munkavégzés tekintetében, erkölcsi és anyagi honorálása. Az eredményesen pályázó pedagógusok anyagi és erkölcsi elismerése. Pályakezdő pedagógusok szakmai támogatása.
	Egységes szempontsor kidolgozása

Továbbképzési és beiskolázási terv.

Pályakezdő pedagógusok szakmai fejlődési rendszerének kialakítása.
	· Egységes jutalmazási szempontsor.

· Teljesítményértékelés kidolgozása, szempontsorok, kipróbálása, értékelés.

· Továbbképzési és beiskolázási terv a HOP tükrében.

· Intézményen belüli hospitálás, továbbképzések a fontos óvodai dokumentációk, szakirodalmak, segédanyagokkal való megismertetés 

· ( HOP, SZMSZ, házirend, speciális feladatok eszköztár) Betanuló alkalmazott – támogató alkalmazott.

· Egyéni képességek feltárása, kompetenciák hasznosítása a csoportmunka során.
	- Motivációs pályázat megírása.
- Teljesítményértékelés, minősítések

- Gyakornoki rendszer működtetése

	3.6. Kultúra közvetítése
	Célunk a kultúrkincs közvetítése mesében és dramatikus játékokon keresztül, mindezek megőrzése. Ha van rá igény nemzeti és etnikai kisebbségi kultúrkincs felhasználásával.
	Játékgyűjtemények, előhívóképek rendszerezése, irodalmi anyag bővítése.
	Drámajátékok, mesefeldolgozások, versek, mesék gyűjteménye.

Hívóképek folyamatos aktualizálása. 2 hetes mesefeldolgozás – igényes irodalmi anyag kiválasztás, hagyományápolás, erkölcsi fejlesztés, szókincs, kifejezőképesség.

Irodalmi nevelés feltétel rendszerének kidolgozása megfelelő bábok, eszközök, kellékek folyamatos fejlesztése. Továbbképzések, drámapedagógia, hospitálások, bemutató foglalkozások.
	-A klasszikus mesék, versek közkinccsé tétele.
- Óvónői kórus folyamatos működtetése

- Hagyományápolás és élményszerzés óbudai felfedezésekkel

- Ünnepkörök hagyományainak szerteágazóbb felkutatása

	3.7.

Egészséges életmódra nevelés
	Az egészséges életmódra a környezettudatos magatartásra nevelés erősítése. Mozgás megszerettetése a gyermekek nagy mozgásigényére támaszkodva. Egészséges táplálkozás népszerűsítése.
	Személyes példaadáson keresztül a higiénia iránti igény kialakítása. Mozgásra inspiráló biztonságos környezet megteremtése. Az egészséges életmód formálása napi szokásrendben.
	Személyi higiénia iránti igény kialakítása érdekében egységes szokás és szabályrendszert alakítottunk ki. A folyadékpótlást folyamatosan biztosítottuk.

Gyümölcsnapok megvalósultak.

Az ideális környezet mozgásigényük kielégítésére megfelelő (kocogás, tornaszerek, udvari játékok, sportpálya, tornaszoba).


	- Gondnoki lakás óvodai célra való visszacsatolása.

- Füvesítés az udvaron, játékok pótlása, ivó kutak telepítése.

Épület, mosdó helyiségek felújítása.
- Energiatakarékos épület felújítás (ablakcserék, fűtéskorszerűsítés, épületszigetelés)


3. Az intézmény minőségirányítási rendszere

Az óvodák összevonásával új, egységes minőségirányítási program kidolgozásába kezdtünk, melyben igyekeztünk az azonos irányelveket beépíteni az eltérőket tiszteletbe tartani. Az óvoda minőségirányítási programnak mindenképpen azt kell biztosítani, hogy szolgáltatásaink évről-évre javuljanak, a munkánk hatékonyabb, eredményesebb legyen. 
3.1. A vezetés elkötelezettsége, felelőssége
Cél: Az intézmény vezetése biztosítja minőség iránti elkötelezettségét a folyamatos fejlesztéshez és a szervezeti kultúra fejlesztéséhez
A vezetés teljes elkötelezettséget vállalt a minőségfejlesztési munka iránt. Szükségességét elkerülhetetlenül fontosnak tartja egy korszerűbb, a partneri igényeknek megfelelő intézmény kialakításában. 
· Az óvodavezető törekszik arra, hogy valamennyi munkatárs ismerje meg a minőségirányítás által meghatározott feladatok eljárásrendjét.

·  A munkatársak bevonásával folyamatosan felülvizsgálja az óvoda működését szabályozó dokumentumokat. 
· A munkafeltételek javításán és a két óvoda zökkenőmentes működtetésén fáradozik
·  Az óvodavezető törekszik arra, hogy a két óvoda munkatársai felelősséget viseljenek a minőségpolitika megvalósításáért, a minőségcélok eléréséért, a minőséget befolyásoló folyamatok előírásszerű végrehajtásáért.
·  Az intézmény vezetése a közoktatás egészét érintő változásokra azonnal reagálva törekszik, azon ismeretek megszerzésére, amelyeket személyükön keresztül hatékony segítségként és iránymutatásként tudnak nyújtani a nevelőtestületnek a nagy horderejű szakmai feladatok intézményi szintű megvalósításához. 

· A vezetés egyik legfontosabb feladatának tartja a munkatársak megnyerését, bevonását az egységes értékrend kialakítása érdekében. 

A partnerek azonosítása, a vélemények kikérése az intézmények működésével kapcsolatban megtörtént, s az eredmények ismeretében hozzákezdtünk a felmerült problémák kezeléséhez, mely jelen pillanatban is folyamatban van. A két óvoda eltérő programja, adottságai más-más intézkedést igényelnek, melyet az óvodavezető koordinál.
A munkatársak továbbképzésre történő beiskolázásával a vezetés, a szakmai, egyén óvodapedagógusi kompetenciák erősödését segíti elő.
Szervezetfejlesztés során alapvető feladata, és stratégiája az intézmény vezetésének: 
• A szervezeti stratégia egyértelmű, világos megfogalmazása, oly módon, hogy az, minden dolgozó számára ismert legyen. 

• A munkatársak által elfogadott közös értékek kimunkálása, annak követése. 

• A kommunikációs rendszer működtetése. 

• A valós problémák megismerése, és megismertetése a dolgozókkal (partneri igény- és elégedettség méréssel). 

• Szakmailag kvalifikált vezetés alakítása, aki igényt tart a beosztottak véleményére. 

• A teljesítmények differenciált honorálása.

	A szervezetfejlesztés problémakörei
	Az azonosítás eszközei
	Megoldási javaslatok
	Munkatársak bevonása a fejlesztési feladatokba

	Személyes fejlődést és teljesítményt ellenőrző rendszer működtetése (ellenőrző rendszer, önértékelés).
	Klímateszt,

személyes interjú, beszélgetés
	Objektív kritériumok, értékelési rendszer meghatározása. Egyénileg történő vezetői értékelés és rendszeres önértékelés.
	Egyéni véleményezés és állásfoglalás után kerül közös elfogadásra. Alkalmazásának eredményeit folyamatosan elemezzük. A belső ellenőrzés feladatai megoszlanak a testület tagjai között. A működtetés mélyíti egymás alaposabb megismerését, a másikra való „figyelés” gyakorlatát is.

	Ellentétek, konfliktusok láttatása, feloldása, a problémák nyílt és őszinte feltárása.
	Klímateszt
	„Tartalékaink és belső értékeink” személyiségfejlesztő tréning.
	A konfliktusok nyílt, az érintettek bevonásával történő közös tisztázása.

	Vezetői stílus:

Döntéshozatal, 

feladatmegosztás szélesítése.
	Klímateszt,

Személyes interjú
	Több, kötetlenebb együttlét, a személyes beszélgetések számának növekedése, mellyel tovább mélyül a munkatársak „fontosság érzése”, az informáltság és tájékozottság biztosítása.
	Team munka, feladathoz kapcsolt egyéni hatáskör.

A szakmai csoportok feladat szerinti működése biztosított, tevékenységi körük meghatározott. Javaslataikra építünk. Minden munkatárs véleményének meghallgatása, figyelembe vétele.

	Intézményi motivációs rendszer működtetése.
	Klímateszt,

személyes beszélgetés.
	Az egyes emberek közösség előtti elismerése/kiemelése. Kapcsolaterősítő, szervezetfejlesztő tevékenységek.
	Teljes dolgozói körben történő véleményeztetés és elfogadás

	Az egyénekben rejlő lehetőségek mélyebb kiaknázása.
	Klímateszt,

Ismeretfejlesztő tréning
	A megszerzett képességek
 kiaknázása,
	A népi kismesterségekben jártas kolléga foglalkozásokat tart. A továbbképzéseken résztvevők beszámolnak tapasztalataikról.


Az intézmény vezetése a dolgozók motiválásakor a belső és külső motivációs tényezők összehangolására törekszik, mert az egyéni és intézményi érdekek találkozásától várja a munkatársak aktív részvételét az intézmény céljainak megvalósításában.

Az intézmény által képviselt értékek közvetítésének eszköze a dolgozói teljesítményértékelő rendszer.
3.1.1. Jogi megfelelés biztosítása

Szabályozások

A szabályozás célja:

· a két óvoda minőségirányítási programjának működése, szabályozása

· a folyamatos, tervszerű, szervezett, zökkenőmentes munkavégzés biztosítása

· az ismételhetőség, összehasonlíthatóság biztosítása

· a minőségirányítási program működéséhez a személyi feltételek biztosítása

· a két óvoda jogszerű működése

Az intézmény vezetője felelős a két óvoda szakszerű és törvényes működéséért. Az intézményi szabályozó dokumentumok jogi megfelelősségének vizsgálata és frissítése a dokumentumok elkészítésekor és módosításakor történik, a jogszabályok figyelemmel kísérésével. A vezető felelős azért, hogy az intézmények használói számára a törvényes működéshez szükséges jogszabályok, dokumentumok hozzáférhetőek legyenek, s azokat a dolgozók megismerjék és betartsák. Azért, hogy az érintettek ismerjék a belső és külső jogszabályi követelményeket:
· a belső szabályzatok elkészítésekor a dolgozókat szóban vagy írásban tájékoztatni kell, a tájékoztatásról jelenléti ív készül

· olyan szabályzat esetén, amikor az életbe lépéshez valamelyik partner elfogadása szükséges az ismertetésről, szavazásról jegyzőkönyv és jelenléti ív készül

· az új dolgozóval a belépéstől számított 5 munkanapon belül kell a szabályozó dokumentációt megismertetni, a megismerést igazoló mellékletet aláírni
 Óvodánk működését szabályozó dokumentumok
Az intézmény minden dolgozója tisztában van a rá vonatkozó jogokkal, kötelezettségekkel. A dokumentumok nyilvántartására, frissítésére a felelős kijelölése megtörtént.

	Szabályozó dokumentum
	Érintettek köre
	Megismerés módja
	Megtalálható

	Törvények

· Közalkalmazotti törvény

· Munka törvénykönyve

· Közoktatási törvény
	Teljes alkalmazotti kör

Közalkalmazotti tanács
	Nevelési. munkatársi értekezlet
	Vezetői iroda

	Az óvodai nevelés országos alapprogramja
	Nevelőtestület
	Nevelési értekezlet
	Vezetői iroda

	Fenntartói rendeletek, határozatok

· Rendeletek, határozatok

· Önkormányzati Minőségirányítási Program
	Teljes alkalmazotti kör
	Nevelési, munkatársi értekezlet
	Vezetői iroda

	Intézményi szabályozók

Alapvető általános dokumentumok:

· Alapító okirat

· Szervezeti és Működési Szabályzat

· Gyakornoki szabályzat

· Házirend

· Minőségirányítási Program
	Teljes munkatársi kör

Szülői Munkaközösség

Szülői közösség
	Nevelési, munkatársi értekezlet

SZMK ülés

Csoportos szülői értekezlet
	Vezetői iroda

Az óvoda erre kijelölt helye

	Alapvető szakmai dokumentumok

· Helyi nevelési program

· Esélyegyenlőségi program

· Továbbképzési program

· Beiskolázási terv

· Éves munkaterv


	Teljes alkalmazotti kör

Szülői közösség

SZMK
	Nevelési, munkatársi értekezlet

SZMK ülése Csoportos szülői értekezlet


	Vezetői iroda

Csoportszoba

Az óvoda erre kijelölt helye

	Intézményi ügyintézés dokumentumai

· Jegyzőkönyv, Határozat
	Teljes alkalmazotti kör
	Nevelési munkatársi értekezlet
	Vezetői iroda

	Munkaügyi dokumentumok

· Formai előírások

· Munkaköri előírások
	Teljes alkalmazotti kör
	Személyenkénti megbeszélés
	Vezetői iroda,

személyenként

	Védelmi jellegű és egyéb Szabályok

· Munkavédelmi Szabályzat

· Tűzvédelmi Szabályzat

· Közalkalmazotti Szabályzat
	Teljes alkalmazotti kör

Közalkalmazotti Tanács
	Munkatársi értekezlet
	Vezetői iroda


3.1.2. Tervezés
Cél: A tervezési feladatok meghatározásával és szabályozásával az óvodánkban, mint szervezetben a munkánk kiszámítható, egymásra épülő és ellenőrizhető tevékenységekkel valósuljon meg. 

Az éves tervezéskor mindenkor a stratégiai célokból kiindulva határozzuk meg a tanév legfontosabb feladatait.

A feladatok meghatározásánál mindenkor figyelembe vesszük:

· Aktuális jogszabályokból, fenntartói elvárásokból adódó feladatokat.

· Előző évi vizsgálatok, mérések eredményeit
· Speciális feladatokat a tanévben

· Előző tanévről áthúzódó feladatokat
· Az óvoda egyéni arculatának kialakítását
Az éves munkaterv tartalma:

- A nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásai. (helyzetelemzés)

- A nevelési év kiemelt feladatai (nevelési programból lebontva)

- A minőségirányítási rendszer építésének, működtetésének éves ütemterve.

- A csoportbeosztások, megbízatások, munkaköri leírások átadása.

- Az intézményi szintű rendezvények és ünnepélyek tartalma és időpontja.

- A nevelés nélküli munkanapok időpontja és programja.

- A nevelési időn túli egyéb foglalkozások és azok rendje.

- A minőségi munkavégzésért járó kereset kiegészítés elvének elfogadása.

- A minősítés ütemezésének elfogadása.

- Az ellenőrzési tervek elfogadása, melyeket az ellenőrzési jogkörrel rendelkezők készítenek

Az eljárás rendje:

· Minden nevelési év 09.31.-ig az óvodavezető elkészíti és előterjeszti a munkatervet.

· A tanévnyitóig illetve a tanévnyitón érdemi vitára szükséges bocsátani az elkészült javaslatot, majd a megállapodásokat 09.31.-ig – annak tartalmába be kell építeni.

· Véleményezésre és elfogadásra a nevelőtestület jogosult. Az értekezletről jegyzőkönyv és jelenléti ív készül. Érvénybe lépéséhez a testületi elfogadottságnak legalább 90%-nak kell lennie.

· A munkaterv az elfogadás napjától lép érvénybe.

· Ettől a naptól kezdődően nyilvánosságra kell hozni s állandó helyet kell kijelölni mindkét intézményben.

· Teljesültségét évente értékelni kell, melyet az óvodavezető végez. Az erről szóló beszámolókat a különböző partnerek részére (fenntartó, szülők, alkalmazottak) nyilvánosságra hozza. 
3.1.3. Vezetői ellenőrzés
Célja: Az óvodai nevelési folyamatok gyakorlati segítése, fejlesztése annak feltárása, hogy milyen mértékben közelítettük meg az általunk kitűzött célokat, feladatokat. 

Alapelvei: 

· konkrét, tényeken alapuló

· humánus

· segítő, fejlesztő szándékú

· demokratikus

· objektív

· tervszerű

Az ellenőrzés rendje:

A tervezett ellenőrzések rendjét az éves ellenőrzési tervben kell meghatározni, melyet az alkalmazotti közösséggel meg kell ismertetni és a nevelőtestület fogadja el.

Az ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell az alábbiakat:

· ellenőrizendő terület, ellenőrzés célját

· az ellenőrzést végző személyt

· módszert, eszközöket

· ellenőrzés időpontját

Az ellenőrzés folyamata:

· információgyűjtés, dokumentumok felülvizsgálata

· helyszíni ellenőrzés

· megállapítások, összegzés, értékelés

· korrekciós javaslatok megfogalmazása szükség szerint

· az érintettekkel a tapasztalatok megismertetése

· ellenőrzési dokumentumok átadása

A folyamat dokumentumai:

· jegyzőkönyv

· óvodai csoportnapló 

· beszámoló lap

Ennek érdekében a következő dokumentum kerül kidolgozásra:

Vezetői ellenőrzés

Feladat




Eredmény, dokumentum
	Az év kiemelt feladatához kapcsolódó ellenőrzési szempontsor kidolgozása a munkatársak és a munkaközösség munkájának értékeléséhez /figyelembe véve a helyi programot)
	Kidolgozott ellenőrzési szempontsor

	Az ellenőrzés ütemezése a tanévre lebontva
	Ellenőrzési ütemterv megjelenése az éves munkatervben

	Felelőségi körök kialakítása
	Az ellenőrzési területekre vonatkozó felelősök kijelölése, jogkörük tisztázása.

	A feltárt hiányosságok orvoslására intézkedési tervek kidolgozása
	A fejlesztési feladatokhoz ütem (terv) tervek készülnek

	Az ellenőrzés dokumentációjának kidolgozása 
	Ellenőrzési dokumentáció, mely figyelembe veszi az adott óvoda helyi programját


Belső ellenőrzésre jogosultak: 
• Az intézmény vezetője (a teljes intézményi működési és pedagógiai munkáért felelős, ezért az intézményi szintű ellenőrzés is elsősorban az ő kompetenciája). 

• A munkaközösség-vezető az általa irányított szakmai területre vonatkozólag jogosult ellenőrizni, az intézményvezető felkérésére. 

• Ellenőrzést végezhet a nevelőtestület által az ellenőrzésre feljogosított pedagógus is. 

• Az óvodapedagógusok elsősorban önellenőrzést végeznek, és saját munkájukat értékelik.
 Ellenőrzési szabályaink: 
• Az ellenőrzés megkezdése előtt legalább hét nappal egyeztetni kell az ellenőrzés formáját, módszerét, időpontját, időtartamát, 

• Az ellenőrzés megállapításait megkapja az ellenőrzésben érintett, 

• Az ellenőrzés megállapításaival egyet nem értés esetében, kérhető legyen a felülvizsgálat, 

• A minősítés a sikerkritérium megvalósulására vonatkozzon, 

• Az ellenőrzés dokumentumait a nevelőtestület számára hozzáférhetővé kell tenni. 

• A gyakorlati munka ellenőrzése során elsődleges szempontunk az önálló munka tiszteletben tartása, a módszertani szabadság biztosítása, a pozitív megerősítés az elfogadott elvek számonkérése. 

Pedagógiai gyakorlatunk ellenőrzésének szintjei: 

• A gyermekek fejlettsége (egyéni fejlettségi lapon rögzítve), annak ellenőrzése, hogy a gyermek önmagához képest mennyit fejlődött egy adott időszak alatt, 

• Az óvodai csoportok szokás és szabályrendszere - a csoportok játékának, a társas kapcsolatok alakulásának, és a gyermekek viselkedés kultúrájának ellenőrzése, 

• Az óvodapedagógusok gyakorlati munkája - a végzett munka értékeinek, a megújulási képesség és innovációs fejlesztés ellenőrzése. 
3.1.4. Az intézményértékelés területei
Cél: Az intézmény működésének, a szabályozásoknak, a partneri elvárásoknak való megfelelés és a szükséges módosítások feltárása. 

Sikerkritérium: A tervszerű értékelési rend naprakész működése. Az ellenőrzés során feltárt hiányosságok javítása beépül a napi munkába, javul az intézményi munka. 

Az óvoda szakmai értékelését évente végzi az óvodavezető

· vezetői ellenőrzések

· partneri visszajelzések

· tanévzáró értekezlet értékelése

· célzott javító és fejlesztő tevékenységek eredményessége

· a minőségfejlesztési munka eredményei

 Irányított önértékelés

Az intézmény meghatározott időközönként teljes körű irányított önértékelést végez, melynek célja a helyzetfelmérés, a szervezeti kultúra szintjének vizsgálata, az elért eredmények értékelése, a további fejlesztési irányok meghatározása. Az értékelés során vizsgáljuk az intézményi működés eredményességét és hatékonyságát. 
Az eredményesség a szabályozásnak és a partneri elvárásoknak való megfelelést jelenti, a hatékonyságot pedig az eredmény elérése érdekében felhasznált ráfordítás alapján ítéljük meg.
 Az önértékelés területei:

· Vezetés értékelése

· Stratégiai és operatív tervezés

· A munkatársak bevonásának mértéke
· Erőforrások felhasználása

· Az intézmény nevelési eredményei
· Folyamatok fejlesztésének alkalmazási szintje

· Szervezeti kultúra értékelése

· Külső és belső partnerek elégedettsége

A területre vonatkozó további szabályozást az SZMSZ és az éves munkaterv tartalmazza.

Irányított önértékelés gyakorisága:

Az irányított önértékelés elvégzése intézményünkben a 2008. nevelési évtől

Kezdődően, 2 évente  történik, az előző évek eredményei alapján.

Felelőse: a minőségügyi vezető.

Az irányított önértékelés folyamata:
	Feladat
	Felelős
	Érintett
	Informált
	Határidő

	Önértékelés céljának meghatározása
	Vezető
	Minőségirányítási csoport
	Nevelőtestület
	A konkrét

mérés előtti
2. hét

	Feladatok ütemezése, módszertani előkészítése.
	Minőségügyi

Csoport
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület
	Mérés előtt
 2 hét


	Vezetői önértékelés
	Minőségügyi

Vezető
	Óvodavezető
Tagóvoda vezető
	Nevelőtestület
	Mérés előtt 1

héttel

	Klímateszt módszertani előkészítése
	Minőségügyi

vezető

	Óvodavezető
Minőségügyi kör

Tagjai
	
	A mérés

időpontja, a

mérés napja

	Klímavizsgálat elkészítése, elemzés, értékelés
	Minőségügyi csoport

vezető


	Alkalmazottak
	Alkalmazotti közösség
	Mérést követő

2 hét

	Klímateszt elemzés, Vezetői kérdőív
	Minőségi kör

Tagjai
	Óvodavezető, Tagóvoda vezető, Alkalmazottak
	Alkalmazotti közösség
	Mérést követő

3. hét

	SWOT alkalmazása
	Minőségi kör

Tagjai
	Nevelőtestület
	Nevelőtestület
	Mérést követő

4. hét

	Elemzés, értékelés, összegzés
	Minőségügyi csoport

vezető


	Óvodavezető, 

Tagóvoda vezető Minőségügyi kör

Tagjai
	Fejlesztendő

területek

kijelölése

megtörtént
	Mérést követő

4.hét

Nevelőtestületi

értekezlet

	Irányított önértékelés végső összegzése
Fejlesztési javaslatok ismertetése
	Minőségügyi csoport

vezető

Minőségügyi kör

tagjai


	Óvodavezető, 

Tagóvoda vezető Alkalmazottak

	Alkalmazotti közösség
	Mérést követő 6. hét


Az eredmények alapján dönt a vezetés a szükséges intézkedések elvégzéséről, mely a javasolt beavatkozásokat a következő sorrendben tartalmazza: 

· Óvodavezető irányításával megoldható feladatok

· Az adott nevelési évben elvégezhető feladatok

· A következő nevelési évre áthúzódó feladatok

Az önértékelés eljárásrendjének módosítására, az önértékelést végző team tesz javaslatot, és munkatársi értekezleten döntenek azok elfogadásáról.

A fenntartó rendszeresen, négyévenként legalább egy alkalommal ellenőrzi az óvodánk gazdálkodását, működésünk törvényességét, hatékonyságát, a szakmai munkánk eredményességét.

3.1.5. Teljes körű intézményi önértékelés rendszere és eljárás rendje:
A teljes körű intézményi önértékelést a minőségfejlesztési program bevezetését követően 5 évente el kell végezni. 

Esedékességéről az aktuális nevelési év indítását megelőző nevelői értekezleten a munkatársakat tájékoztatni kell.

Felelőse: a minőségfejlesztési csoportvezető. 

Alapelvünk: 

· A belső fejlesztés támogatása érdekében történjen 

· Komplex legyen: a nevelési eredményesség értékelésén túl az eredmények létrejöttében szerepet játszó óvodai folyamatokat vizsgálja. 

· Nyilvánosság: az érintettek jussanak hozzá a rájuk vonatkozó információkhoz. 

Célunk: 

Az óvoda eredményeinek és az eredményességet befolyásoló területek teljes körű felmérésével:
· A működés erősségeinek és fejlesztésre váró pontjainak azonosítása 

· A legfontosabb fejlesztési területek irányának meghatározása 

Önértékelési folyamatunk, és gyakorisága: 

Az önértékelésünk két egységből áll: 

	A folyamat ellenőrzése, mérése, értékelése
	Évente

	Az eredmények vizsgálata, az évente kapott adatok trend vizsgálatával
	1-5 évente


Adatbázis kialakítása, a keletkezett adatok felhasználása:

Az önértékeléshez szükséges mérési eredményeket, statisztikákat, adatokat a minőségfejlesztési csoport évenként feldolgozza, rendszerezi és gondoskodik annak megőrzéséről, biztosítja célirányos felhasználását.

3.2. Az intézményi működés belső rendje
Az óvodavezető megtervezte és biztosítja az intézmény belső működésének rendjét.
3.2.1. Szervezeti struktúra
	A
	Óvodavezető

	B
	Tagóvoda vezető

	C
	Óvodavezető helyettes

	D
	Minőségfejlesztési team vezető

	E
	Munkaközösség vezető

	F
	Óvodapedagógusok

	G
	Óvodatitkár

	H
	Nevelést segítő munkatársak

	
	Főfolyamatok
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	1.
	Stratégiai tervezés
	X
	X
	X
	
	
	X
	
	

	2.
	Operatív tervezés
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	3.
	Dokumentációs rendszer
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	4.
	Óvodai beiratkozás
	X
	X
	
	
	
	
	X
	

	5.
	Beiskolázás
	X
	X
	
	
	
	X
	X
	

	6.
	Egészséges, biztonságos környezet
	X
	X
	X
	
	
	X
	X
	

	7.
	Egészséges életmód
	X
	X
	
	
	
	X
	
	X

	8.
	Minőségfejlesztés
	X
	X
	
	X
	
	X
	
	X

	9.
	Humán erőforrások
	X
	X
	X
	
	
	
	
	

	10.
	Tárgyi erőforrások
	X
	X
	X
	
	
	X
	
	X

	11.
	Egyéb erőforrások
	X
	X
	X
	
	
	X
	
	

	12.
	Belső ellenőrzési, mérési, értékelési rendszer
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	
	

	13.
	Gazdasági, pénzügyi feladatok
	X
	X
	
	
	
	
	X
	


3.2.2. Az intézmény információs rendszere 

Cél: Az intézményben az információáramlás gyors és hatékony működtetésének megoldása. Az intézmény partnerei közötti kapcsolattartás és információ áramlás útjának egyértelművé tétele. 

Sikerkritérium: Az információ áramlás működésével a partnerek 85%-a elégedett. 

Információs rendszer működése intézményi szinten:

• Naponta, személyes megbeszélés a tagóvoda vezetővel, óvodavezető-helyettessel. 

• Feladattól függően hetente (kéthetente) csütörtökönként nevelőtestületi megbeszélés. 

• Munkaközösség vezetőkkel megbeszélés, negyedévente ill. a munkaközösségi foglalkozásokon, munkafolyamatba illesztve. 

• A gyermekvédelmi felelős félévente szóbeli tájékoztatót ad, ill. esetmegbeszélés szükség szerint. 

• Érdekképviseleti szervek vezetőivel havonta egyszer vezetői értekezleteken aktuális téma kapcsán. 

• Technikai dolgozókkal munkatársi értekezleten alkalomszerűen. 

• Adminisztratív dolgozóval napi munkafolyamat kapcsán.

3.2.3. Minőségirányítási csoport felépítése, működése:

2008 szeptemberében az óvoda összevonások után megalakult az új négyfős minőségirányítási csoport, melynek felépítése, működése a következőképpen alakul: 

A támogató csoport tagjai:

· a támogató csoport négy főből áll, közülük kerül ki a csoport vezetője.

· a csoport tagjait és vezetőjét az intézményvezető bízza meg egy nevelési évre a feladataik ellátásával, döntése előtt azonban meghallgatja a tagintézmény vezető és a nevelőtestület véleményét is, a megbízás többször ismételhető

· a minőségfejlesztést támogató csoportban való részvétel önkéntes

· a csoport vezetőjének feladatai, hatásköre:

· a vezető feladatai a minőségfejlesztési munka megtervezése, megszervezése, irányítása, ellenőrzése,

· a minőségfejlesztési feladatok végrehajtásának összehangolása, ellenőrzése

· a támogató csoport vezetése,

· együttműködés az intézményvezetővel.

· a csoport tagjainak feladatai, hatásköre:

· aktívan részt vesznek az egységes minőségirányítási program működtetésében

· segítik a minőségirányítási csoport vezetőjének munkáját

· a csoport tagjai véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkeznek minden minőségfejlesztést érintő ügyben

· a támogató csoport vezetőjének távolléte esetén, ha szükséges, átveszik annak felelősségi körét

A programvezető döntési jogköre:

Döntési helyzetben a minőségirányítási program kiépítésével összefüggő kérdésekben szavazategyenlőség esetén a véleménye dönt 

A programvezető javaslattételi joga:

· a minőségfejlesztési munkaterv elkészítésében

· a minőségfejlesztési munka során felmerülő kérdésekben

· a fejlesztési tervek végrehajtásával megbízott felelősök kijelölése során

· a feladatok megoldásához szükséges módszerek és az ellenőrzés, értékelés módjának megválasztásában

· jutalmazási javaslat a kiemelkedő munkát végző kollégák esetében

· soron kívüli megbeszélések összehívásában

Az együttműködés szabályai:
· megbeszélések havi 1 alkalommal, megegyezés szerinti napon 1 óra időtartammal, meghatározott témában,

· eltérő vélemények tiszteletben tartása,

· vitás kérdésekben kompromisszum készségre való törekvés,

· tevékeny együttműködés
A szervezeten belüli kapcsolattartás,

· megbeszélések, értekezletek összehívása,

· rendszeresség időpontjai a munkatervben meghatározottak.

· a megbeszéltekről emlékeztető készül.

A támogató csoport beszámolási kötelezettsége:

A támogató csoport vezetője és az intézményvezető kapcsolattartása szükség szerint történt, illetve a munkatervben leírtak szerint.

A csoport tagjai a KJT 118§-(10) bekezdésében meghatározott kiemelt munkavégzésért járó kereset kiegészítésben részesülnek addig az időpontig, míg feladatukat ellátják.
A tagok döntési jogköre:

· működési szabályzat elfogadása,

· munkatervek jóváhagyása,

· értekezletek, beszámolók elfogadása,

 Általános értékek, elvek, gyakorlati teendők:

	Egészséges, biztonságos, kiszámítható működés
	- megfelelő jogi szabályozás


	A pedagógiai munka folyamatos fejlesztése, javítása, értékelése, módosítása (szükség esetén)

	Vezetői elkötelezettség, felelősség-megosztás
	- viszonyok tisztázása

- megbízatások megfogalmazása
	Intézményi kommunikáció

	Az óvoda működésének folyamatos fejlesztése:

- a dolgozók bevonása

- az önállóság érvényesítése

- tárgyi, személyi feltételek biztosítása a helyi programnak megfelelően
	- szabályozó dokumentumok

- törvényi katalógus
	Törvényi háttér

összeállítása:

1.Belsőszabályozás: SZMSZ, Kollektív Szerződés, munkavédelmi, tűzvédelmi, belső ellenőrzési, leltározási, selejtezési, stb.

2.Tartalmi munkát szabályozó dokumentumok: Helyi Nevelési Program, vezetői koncepció, MIP, éves munkaterv, csoportok tervei

3. A feltételek folyamatos felülvizsgálata, javítása (beiskolázás, karbantartás, stb)

	Team-munka (mint szervezeti értéke)
	
	Megbízatás, rendszeres értékelés negyedévenként

	Partnerközpontú szemlélet
	 Az igényfelmérés módszerének, folyamatának, eljárásrendjének meghatározása
	A helyi programnak megfelelően azonosítottuk a partnereket:

- igényfelmérés (módszer, gyakorlat)

- objektív eljárás (mintavétel)

- sorrendiség kialakítása


Érvényességi terület:

Ez a Szabályzat a III. kerület Óbuda-Békásmegyer Önkormányzat Ágoston Művészeti Óvoda és Váradi utcai telephely/Kastély Óvoda - tagintézmény (1032 Budapest Ágoston u.2./a.) teljes körű nevelő-fejlesztő tevékenységére és működésére vonatkozik.

Az óvodavezetés felelős a szabályozó dokumentumai jogszabályi megfelelősségéért és ezek szükség szerinti frissítéséért.
3.3. A partnerkapcsolatok irányítása és menedzselése

Óvodánk évek óta a partnerközpontú működés kialakításán dolgozik. Az intézmény szabályozta a partnerek azonosításával, igényeiknek megismerésével és elégedettségének mérésével kapcsolatos folyamatokat. 

Az elégedettség mérése során feltárjuk a partnerek elégedetlenségét is, illetve annak okát, abból következően célokat határozunk meg, és intézkedési tervet készítünk a lehetséges javításra, változtatásra. 
Közvetlen partnereink: 

· Munkatársak (nevelőtestület, logopédus, pszichológus, technikai dolgozók fejlesztőpedagógus (Ágoston Óvodában)

· Gyermekek

· Szülők

· Fenntartó

· Óbudai Nagy László Általános Iskola (Ágoston Óvoda)
· Első Óbudai Ált. Isk.
· Krúdy Ált. Isk. (Kastély Óvoda)
Egyéb partnereink:

· Nevelési Tanácsadó

· Gyermekjóléti és Családsegítő Szolgálat

· PSZI

· Német Kisebbségi Önkormányzat
Az intézményvezetés az összeállított partnerlistát minden nevelési év kezdetekor, szeptemberben felülvizsgálja. Az aktualitást ellenőrző személyek a minőségfejlesztést támogató csoport tagjai. Az óvodavezető az aláírásával hitelesítve adja ki.
Feladataink megvalósítása érdekében intézményünk a következő eljárásrendet dolgozta ki:

Partnerkapcsolatok építése


Fejlesztési feladatok

Szükséges források

Eredmény, dokumentum

	Zökkenőmentes kommunikáció.

Információáramlás a munkatársak és a szülők felé.
	Információs táblák kihelyezése, tematizálása.
	A szülők és munkatársak 40%-kal tájékozottabbak lesznek.

	A szülőkkel való kapcsolattartás formáinak kidolgozása, rögzítése. A nyitottság érvényesülése a mindennapjainkban, ünnepeinken.

	Az eddigi kapcsolattartási formák összegyűjtése, új ötletek „meghonosítása”.
	A szülők tisztában lesznek az intézményben folyó szakmai munkával.

	A szülői értekezletek iránti érdeklődés felkeltése, új módszerek bevezetése.
	Új módszerek tanulmányozása, szakmai konzultáció más óvodák pedagógusaival.

	A szülői értekezletek iránti érdeklődés 30%-kal nő.

	Az intézmény marketingtevékenységének fejlesztése, stratégia kidolgozása.
	Nevelőtestületi véleményének meghallgatása, ötletbörze
	Szélesebb körben válik ismertté intézményünk.

	Partnerlista frissítése, bővítése, felülvizsgálata
	Partnerek véleményének kikérése
	Az intézmény számára hasznos új kapcsolatok kiépítése.


A terület szabályozását tartalmazó egyéb dokumentumok: 

SZMSZ és HOP.

3.3.1. A partneri igény és elégedettségmérés

Cél: A partneri igény-, elégedettségmérés hosszú távú tervezése és beépítése az intézmény működésébe. 

A partnerek igényeinek megismerése és elégedettségük mérése, elemzése. Az elemzés eredményeinek felhasználása az éves munka értékelésénél, az intézményi önértékelésnél és a következő éves tervezésnél.

 Sikerkritérium: A mérési rend biztosítja az ismételhetőséget és összehasonlíthatóságot.
Partnereink azonosítását követően kidolgoztunk egy egységes mérési rendszert, mely figyelembe veszi óvodánk lehetőségeit, programjait:
Partneri igény, elégedettségmérés eljárásrendje


	
Közvetlen partnerek
	Partner
	Mintavételi

eljárás
	Módszer
	Elfogadható 

arány
	Gyakoriság és időpont
	Felelős végzi, ellenőrzi

	
	Gyermekek
	6-7 évesek
	Gyermek elégedettség

mérő módszer
	60%
	évente

március
	1,2,3,

	
	Szülők
	7 éves
	Kérdőív
Elégedettség mérés
	70%
	évente

április
	1,2,3,

	
	
	3-6 évesek
	Kérdőív
Elégedettség

Mérés
	80%
	2 évente

február
	1,2,3,

	
	Munkatársak
	Minden alkalmazott
	SWOT
	90%
	2 évente
	2,3,

	
	
	Nevelőtestület
	Klímateszt

vezetői önértékelő kérdőív
	  90%
	2 évente
	2,3,

	
	Fenntartó
	Oktatási és Kulturális Főosztály
	Kérdőív
	100%
	2 évente
	2,3,

	
	Szakalkalmazottak
	Logopédus
	Interjú
	100%
	2 évente
	2,3,

	
	
	Pszichológus
	
	
	
	

	
	Általános iskolák
	Tanító nénik
	Kérdőív
	75%
	Évente
november
	2,3,

	
	PSZI
	Intézményvezető
	Kérdőív
	100%
	2 évente
	3,2,

	
	Német Kisebbségi Önkormányzat
	Intézményvezető
	Kérdőív
	100%
	2 évente
	3,2,

	Közvetett 

partnerek
	Nevelési Tanácsadó
	Intézményvezető
	Kérdőív
	100%
	2 évente
	2,3,

	
	Családsegítő
	Intézményvezető
	Kérdőív
	100%
	2 évente
	2,3,




Végzi:  Óvodapedagógus                        1
             Minőségi  Team                         2
Felelős: Minőségfejlesztési vezető         3
Ellenőrzi: Óvodavezető                          4

Az eredmények elemzését, a problémák prioritását a minőségfejlesztő csoport végzi a vezetés és a nevelőtestület bevonásával, a HOP céljaihoz igazítva.
 Az eredményeket az adatok feldolgozása után ismertetjük a megkérdezett partnerekkel az alábbi módon:

	Partner:
	Ismertetési mód:

	Szülők
	Faliújság, Szülői értekezlet

	Alkalmazotti kör
	Munkatársi értekezlet


A problémák kezelésére intézkedési terv készül. Az intézkedési tervek lépéseit rögzítjük az éves munkatervben, a feladatok cselekvési lépéseihez felelősöket és erőforrásokat rendelünk

Partneri igény és elégedettségmérés


Feladat
Eredmény, dokumentum
	1. Kérdőívek egységesítése, frissítése aktualizálása
	A két óvodára jellemző egységes felmérő rendszer, aktualizált kérdőívek

	2. A kapott eredmények feldolgozása, beépítése a fejlesztési tervekbe, partnerekkel történő megismertetése
	Az eredményekhez kapcsolódó fejlesztési tervek megjelennek az éves tervezésben.

	3. A felmérések ütemezése, a lebonyolítás eljárásrendjének kidolgozása.
	Lebonyolítási ütemterv


3.4. Humán erőforrás

1. Cél: A munkatársak szakmai tudásának fejlesztése, szakképzett nevelőtestület és alkalmazotti kör.
Intézményünk stratégiai céljainak megvalósítása érdekében készítjük el a szakmai beiskolázási rendet, figyelembe véve az adott óvoda érdekeit. Ez a következő dokumentumokban kerül rögzítésre:

· továbbképzési program

· beiskolázási terv

· a HOP elvárásainak figyelembe vételével.

2. Cél: Olyan munkatársak alkalmazása, akik elnyerik a szülők, gyermekek és alkalmazottak szimpátiáját, azonosulni tudnak az intézmény alapelveivel, cél- és feladatrendszerével.

· Pályáztatás

· Gyakornoki szabályzat – pályakezdő pedagógusoknál

· Kiválasztási és betanulási rend.

3. Cél: erkölcsi és anyagi ösztönző rendszer működtetése a színvonalasabb munkavégzés érdekében. 

Kidolgozott dokumentum:

· Jutalmazási szempontsor

Az ide vonatkozó további szabályozást az SZMSZ tartalmazza.

4. Cél: A munkatársak minél szélesebb körű bevonása a minőségfejlesztő munkába.

Feladatunk az egyéni képességek feltárása, hasznosítása a csapatmunka során.

3.5. Nevelés, szakmai működtetés:
3.5.1. Pedagógusok szakmai együttműködése

A nevelőtestület meghatározza a HOP-ban azonos módon megjelenő nevelési – oktatási feladatokat. A szakmai innovációhoz szükséges új ismeretek átadásának módját.

Célunk, hogy a nevelőtestület tagjai képesek legyenek gyakorlatban is alkalmazni az új ismereteket.


Fejlesztési feladatok

Szükséges források

Eredmény, dokumentum

	A szakmai konzultációk rendszerének kidolgozása
	Hely, idő biztosítása, audiovizuális eszközök, szakkönyvek.
	Az éves munkatervben jelenik meg.

	Kölcsönös intézménylátogatások megszervezése. Látogatások a hasonló programokkal dolgozó óvodákban
	Kapcsolatfelvétel a társintézményekkel.
	A pedagógusok új szakmai ismeretei a gyakorlati munkában is megjelennek.

	Szempontrendszer alkalmazása az intézményen belüli csoportlátogatásokhoz.
	Kidolgozott szempontsor figyelembevétele.
	Az éves feladatokhoz igazodó szempontsor – a pedagógiai munka értékelése.

	A szakmai munkaközösség munkájának megújítása, korszerűsítése.
	Felmérések eredményeinek figyelembevételével az év fő feladatának meghatározása.
	Pedagógiai munkaközösség hatékony működése.


3.5.2. Gyermekek mérése, a fejlesztés tervezése

Cél: Olyan rendszer működtetése, amely gyermekközpontú szemlélettel rendelkezik, folyamatos megfigyelési módszerével rögzíti a gyermek egyéni fejlődési menetét, az óvodába lépéstől az iskolaérettség állapotáig. A mérések eredményeinek hiteles, reális, tapintatos interpretálása a szülők felé. 

Sikerkritérium: Az egyes gyermek képességeinek alapos ismerete. A szülők és az iskola elégedettsége.

Intézményünk legfontosabb feladatának tartja az egyéni képességekhez igazodó személyiség – és képességfejlesztés megvalósítását, különös hangsúlyt helyezünk a tehetséggondozásra, illetve a hátrányok kompenzálására.

Gyermekek fejlettségi szintjének mérési, értékelési területei, módszerei

	Gyermek ált. fizikai és egészségi állapota
	Mérési terület
	Mérést végző személy
	Alkalmazott módszer
	Mérés gyakorisági ideje

	
	súly, magasság áll. egészségi áll.
	óvoda orvosa, védőnő
	súly-magasság- mérés vizsgálat
	évente

	
	Látás
	orvos, védőnő
	látáspróba
	iskolakezdés előtt

	
	Hallás
	orvos, védőnő
	audiometer
	5-6 éves korban

	Gyermek általános képességei
	Bemenet
	csoportos

óvodapedagógus, 
	megfigyelés
	óvodakezdéskor

	
	Kimenet
	csoportos óvodapedagógus
	mérőlapok, 
	iskolakezdés előtt

	
	fejlettségi szint
	csoportos óvodapedagógus
	iskola érettségi vizsgálat
	nagycsoportos év eleje

	
	Iskolaérettség
	Nevelési Tanácsadó
	teszt, megfigyelés

anamnézis
	ha szükséges 5-6 éves korban

	
	Diszlexia, diszgráfia prevenció beszédállapot
	logopédus
	mérőlapok beszédvizsgálat
	5 éves kor

	
	A gyermek ált. fejlődése: viselkedés, szocializáció, motoros képességek

kognitív képességek

beszédfejlődés
	csoportos óvodapedagógus illetve fejlesztőpedagógus
	megfigyelés

fejlettségmérő lapok kitöltése
	nagycsoportban

folyamatosan évente 



	Gyermeki jogok, szükségletek
	gyermekvédelem
	gyermekvédelmi felelős
	folyamatos megfigyelés, interjú
	szükség szerint illetve folyamatosan



Fejlesztési feladatok

Szükséges források

Eredmény, dokumentum

	
	
	

	A fejlesztő csoport (logopédus, fejlesztő pedagógus,(Ágoston Óvodában pszichológus) munkájának koordinálása, szakmai konzultáció lehetőségének megteremtése.
	Megfelelő hely és idő biztosítása.
	Rendszeres szakmai konzultációk, átfogóbb fejlesztési tervek készítése.

	Szakmai továbbképzéseken való részvétel a tehetséggondozáshoz és felzárkóztatáshoz szükséges ismeretek megszerzéséhez,

elmélyítéséhez.
	Megfelelő továbbképzéseken való részvétel.
	Pedagógusaink közül néhányan rendelkezzenek a felzárkóztató, kompenzáló nevelés és a tehetséggondozáshoz kapcsolódó végzettséggel.


3.6. Mérés, ellenőrzés, értékelés

3.6.1.Mérési feladatok végrehajtása 
	Terület
	Kit értékel?
	Ki értékel?
	Mikor értékel?
	Hogyan értékel?
	Hol rögzítjük?

	1.
terület
	Pedagógus teljesítmény

értékelés*
	Óvodavezető, munkaközösség vezető
	Vezetői ciklus
	Szóban és írásban
	Egyéni teljesítményértékelő lapon

	
	Pedagógus teljesítmény értékelése*
	Nevelőtestület
Szülői értékelés

Önértékelés
	Vezetői ciklus
	Írásban
	Egyéni teljesítményértékelő lapon, kérdőíveken

	
	IMIP -vezetője
	Óvodavezető
	Évente
	Írásban
	Évértékelő dokumentum
teljesítményértékelő lapon

	
	Vezető-helyettes

Mk. vezető
	Óvodavezető

Nevelőtestület
	Évente
	Írásban
	Évértékelő dokumentum
teljesítményértékelő lapon

	
	Óvodavezető
	Fenntartó
	4 évente
	Írásban
	Fenntartói értékelés
Szakértői értékelés

	
	Óvodavezető
	Nevelőtestület
	2 évente
	Kérdőíven
	IMIP értékelés

	2.
terület
	Ügyviteli dolgozók*
	Óvodavezető, vezető helyettes
	Vezetői ciklus
	Írásban
	Vezetői értékelés

	3.
terület
	Technikai dolgozók*
	Óvodavezető, vezető helyettes
Csoportos óvodapedagógus
	Vezetői ciklus
	Írásban
	Teljesítményértékelő lapon

	4.
terület
	Intézményt
	Teljes dolgozói kör, szülői kör
	2 évente,
Évente
	Kérdőíven
	IMIP értékelésben

	5. terület
	Gyerek képesség
felmérés
	Pedagógus
Fejlesztőpedagógus
	Év végén, nagycsoport évelején
	Írásban
	Egyéni személyiséglap


* Az alkalmazotti közösség minden tagja egy vezetési ciklus alatt egy alkalommal vesz részt a teljeskörű önértékelésre és szükség szerint.
	
	Ideje
	Résztvevők
	Szempontjai

	Minőségpolitika

	Minőségcélok
	5 évente
	Óvodavezető
	Megfelel-e a fenntartói elvárásoknak?

Teljesülnek-e a célok?

Azonosulnak-e vele az alkalmazottak?

A részcélok koherensek-e a minőségcélokkal?

	Minőségfejlesztési rendszer

	Vezetési

folyamatok
	5 évente
	Óvodavezető,

Minőségfejlesztési

Team
	Megfelel-e a működés az eljárásrendben foglaltaknak?

	Tervezési

 folyamatok
	5 évente
	Óvodavezető,

Minőségfejlesztési team
	Az eredmények megfelelnek-e a HOP, SZMSZ. MIP elvárásainak, céljainak?

	Partnerkapcsolatok
	5 évente
	Óvodavezető, 

Minőségfejlesztési

Team
	Megfelelő-e a partnerek elégedettségének mérése, módszerei,

A partneri igényekre való reagálás megjelenik-e az intézkedési tervekben?

	Önértékelés
	5 évente
	Óvodavezető,

Minőségfejlesztési 

Team
	Biztosított-e az összehasonlíthatóság, ismételhetőség?

Az eredmények értékelése után történik-e intézkedés?

Alkalmas-e az eredményesség kimutatására?

	Minőségfejlesztési rendszer működtetése

	Minőségfejlesztési

team
	Évente
	Óvodavezető
	Megfelelő-e a munkatársak bevonása, tájékoztatása?

Működése megfelel-e a szabályzóknak?

	Fejlesztési célok
	Évente
	Óvodavezető
	Mennyire épül tényszerű adatokra?

Összhangban van-e a jövőképpel?

	Intézkedési tervek
	Évente
	Minőségfejlesztési 

Team
	Tartalmazza-e az előírt elemeket?

	Fejlesztés

intézményesítése
	Évente
	Óvodavezető
	Megtörténik-e az eredmények standardizálása?


4. A MIP dokumentumainak kezelése és módosítási rendje

Intézményi Minőségirányítási Programunk tervezett felülvizsgálati időpontja, az Önkormányzati Minőségirányítási Program felülvizsgálati időpontjához igazodva, a 2008/2009 tanévre válik esedékessé.

 IMIP módosításának, jóváhagyásának útja





















Az elfogadott IMIP kiosztásának rendje a következő:



A IMIP helye


Forma


Példányszám

	Óvodavezetői iroda
	Nyomtatott

Elektronikus
	1

	Óvónői szoba
	Nyomtatott
	1

	Irattár
	Nyomtatott
	1



teljesítményértékelési

szabályzatA
A szabályzat hatálya: 
Ágoston Művészeti Óvoda - 1032 Budapest, Ágoston u. 2/A

 Óvoda Telephely – 1035 Budapest, Váradi u. 15/a 

Kastély Tagintézmény - 1037 Budapest, Bécsi u. 236.

alkalmazotti közösségének teljesítmény értékelési szabályzata.

Ezen szabályzat:

- A Közoktatásról szóló – többször módosított – 1993. évi LXXXIX. Törvény;

- A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Törvény végrehajtásáról szóló 20/1997. (II. 13.) korm. rendelet;

- A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet;

   rendelkezésein alapul.

A szabályzat hatálya kiterjed:    ÁGOSTON UTCAI ÓVODA




   VÁRADI TELEPHELY





KASTÉLY TAGINTÉZMÉNY

 

intézményében foglalkoztatott alkalmazottakra.

Készítette: Minőségirányítási csoport
Hatályba lépés időpontja: 2009. szeptember 01. 
1. INTÉZMÉNYI teljesítményértékelés
 Bevezető

A személyre szóló értékelési rendszer alapvető célja az oktatás minőségének javítása és a teljesítmények növelése. Ezt akkor érhetjük el, ha az értékelés folyamán az objektivitásra, ezen belül a pozitív értékelésre törekszünk Teljesítményértékelési rendszerünk készítésekor alapvető kérdésként merült fel, hogy az értékelő rendszer elsődlegesen fejlesztő, vagy minősítő jellegű célokat fogalmaz e meg: egyrészt, mert ez a jelleg messzemenően meghatározza a rendszer elemeit, eljárásait és felhasználási lehetőségeit, másrészt közvetlenül befolyásolja az érdekeltek viszonyát, hozzáállását az egész folyamathoz. Nem kétséges, hogy vannak a két célrendszer között átfedések, nevelőtestületünk azonban „Igényt tartva a rendszer fejlesztő hatására” a fejlesztést szolgáló célokat és alapelveket tekinti elsődlegesnek.

. 
A folyamat lényege: 
• A teljesítményértékelés kommunikációs csatorna a munkatársak és a szervezet között,

 segítve annak tisztázását, hogy mit várnak el egymástól. A munkavállalók teljesítményének megerősítésével, javításával, a szükséges képességek és készségek, tudás és tapasztalat

 fejlesztésével az egyén és az intézményi célok összhangjának megteremtése.

 A teljesítmény-értékelés dolgozói önértékelésen alapul, amely a vezetői értékeléssel, szülői értékeléssel, valamint a dolgozók egymás munkájának értékelésével, összehasonlításával válik objektívvé. 

 • A teljesítményértékelésnél az értékelés fejlesztő szerepét hangsúlyozzuk, mely segít

 abban, hogy az egyén tárgyilagosan hozzámérhesse saját tevékenységét a munkatársakéhoz. 

• A kidolgozott szempontsor alapján az intézmény dolgozója tájékoztatást kap munkájának 

eredményességéről, minőségéről, kölcsönös megállapodás születik az elvárható

eredményekről, a fejlesztendő területekről.

 Így várhatóan javul a dolgozók önértékelése, a tudatos teljesítmény javítása. 

• A vezető az értékelés során fejlődési irányt mutat a dolgozónak. A vezető követi a dolgozó egyéni fejlődését, és következetesen a szervezet erősségeire, a helyi sajátosságokra tervezi szervezetfejlesztő tevékenységét. 

• Csak számon kérhető feladatot, teljesítményt lehet értékelni, ezért az alkalmazottak munkaköri leírásának is kell tartalmaznia ezeket a területeket. 

Az óvodánkban kidolgozott értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelvek és az ezekből következő elvárások:

A fejlesztő szándék elve

Mivel alapvető célja az egyéni és intézményi szintű munka minőségének javítása:

· Legyen alkalmas a sikeres teljesítmény és az eredményes munka kimutatására;

· Legyen alkalmas a problematikus területek azonosítására és a teljesítmény javítására irányuló célok kijelölésére;

· Egyértelműen mutassa ki a különböző területeken elért jó és gyenge teljesítmények közötti különbséget;

· Legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásának kimutatására;

· Segítse a pedagógusok és az óvodavezetés közötti információcserét, 

· Segítsen az óvodavezetésnek abban, hogy jobban megismerje a pedagógusok véleményét.

A sokoldalúság elve

Mivel a pedagógustevékenység rendkívül összetett, és a nevelőmunka minőségének számos különböző aspektusa van:

· Tegye egyértelművé, hogy az adott közösség milyen aspektusok vizsgálatával és milyen kritériumrendszer alapján ítéli meg a pedagógusainak teljesítményét;

· Vegye figyelembe mind a nevelési és oktatási, mind pedig az óvodai élet szervezésével kapcsolatos tevékenységeket,

· Minél többen kapjanak lehetőséget egy- egy pedagógus értékelésére

· Lehetőség szerint minél jobban vonja be az érintetteket az értékelési folyamatba,

A méltányosság elve

Mivel nagyon kényes kérdésről van szó:

· A nevelőtestület vitassa meg, a helyi körülmények figyelembevételével módosítsa, majd hagyja jóvá az értékelési rendszert;

· Kezeljen minden egyénre vonatkozó adatot bizalmasan, teljes mértékben zárja ki a megszégyenítés/megszégyenülés lehetőségét;

· Törekedjen objektivitásra;

· Csak olyan területeket vizsgáljon, amelyekről megfelelő adatok állnak rendelkezésre;

· A lehető legegyszerűbb és legegyértelműbb legyen;

· Segítsen a fejlődés lehetséges útjainak megtalálásában, de az ezzel kapcsolatos egyéni döntések meghozatalát bízza az értékelt óvodapedagógusra;

· Lehetőség szerint minél jobban vonja be az érintettet az értékelési folyamatba;

· Az érintett számára minden róla felvett adat hozzáférhető legyen;

· Adjon lehetőséget az értékeltnek, hogy kifejthesse véleményét a róla gyűjtött adatokkal kapcsolatosan;

· Ne keltsen érdekellentétet és ellenségeskedést a nevelőtestület tagjai között.

Konszenzus elve
Az alapvetően fejlesztő szándékú célkitűzéseinkből következik, hogy értékelési rendszerünk nem ellenőrző, hanem értékelő funkciót tölt be. Mivel az értékelés szempontjai – szemben az ellenőrzéssel – nem egy központilag, előre meghatározott normarendszerre, hanem intézményünk sajátosságainak figyelembevételével létrehozott kritériumokra épül, valamennyi eleme nevelőtestületünk (nem nélkülözve a pedagógiai munkát segítő technikai dolgozóink véleményét és javaslatait sem) aktív közreműködésével nyerte el végső formáját, illetve annak jóváhagyásával alkalmazható.

Az elméleti megalapozottság elve

A rendszer csak olyan elemeket tartalmaz:

· Amelyeket a helyi nevelési programunk, illetve a pedagógiai és pszichológiai szakirodalom általánosan is elfogadhatónak tekint,

· Amelyekre a nemzetközi irodalom által elfogadott, a gyakorlatban bevált mérőeszközök állnak rendelkezésre.

A kivitelezhetőség elve

Mivel sem idő, sem pénz, sem pedig korlátlan energia nem áll rendelkezésre:

· Legyen a lehető legkevésbé pénz-, idő - és munkaigényes;

· Ne legyen szükség külső szakemberek bevonására.

Az értékelési rendszer figyelembe veszi a testület és a vezetők terhelhetőségét, nem zavarja a pedagógiai folyamatokat.

A szabályozás célja: Az intézményi alkalmazottak munkájának reális értékelése a még eredményesebb munkavégzés érdekében. A gyermekkehez való tudatos, szakmailag megalapozott hozzáállás erősítése, ahol a minőség, maga a nevelés. A szervezeti kultúra fejlesztése.

Sikerkritérium: A vezetői értékelés érje el a 85%-os eredményt. A dolgozói önértékelés, vezetői értékelés eredménye évről-évre közelítsen

  Az oktató-nevelő munka szakmai színvonalának emelésére irányuló célok:

· Egy minden dolgozó által elfogadott kritériumrendszer, közös értékrend kidolgozása.

· Képes legyen minden dolgozó képet alkotni arról, hogy teljesítményét hogyan értékelik kívülről.

· Jelenjen meg a reális, tényeken alapuló értékelés, önértékelés óvodai szinten.

· Az önfejlesztés iránya legyen meghatározó.

· Legyen kimutatható a fejlődés, méltányolni lehessen a jó egyéni teljesítményeket.

· A dolgozók szakmai fejlődésének elősegítése.

A szervezeti kultúra színvonalát emelő célkitűzések:

· Belső kommunikáció javítása.

· Adatok, tények, információk szolgáltatása személyi döntésekhez.

· Az óvodai feladatok jobb elosztása.

· A fejlesztés irányának meghatározása.

· Igények és szükségletek összehangolása.

Várható eredmények 

· A dolgozó önértékelése javul,

· a dolgozó tudatosan törekszik munkájának javítására, fejlődésre,

· a vezető számára a fejlődés követhető, 

· a vezető következtethet a szervezet erősségeire és fejlesztendő területeire, és ehhez képest alakíthatja szervezetfejlesztő tevékenységét,

· a szervezetben javul a szakmai kommunikáció,

· kialakul a „tanuló-szervezet”.

Érvényességi kör: 

Az intézmény teljes alkalmazotti köre

Hivatkozás:
Szervezeti és Működési Szabályzat


Helyi Nevelési Program


Éves munkaterv


Munkaköri leírások


Kritériumrendszer 

A Közoktatási törvény 40. § (11) bekezdése alapján az intézményi Minőségirányítási programnak tartalmaznia kell a vezetői, valamint a pedagógus értékelés szempontjait, eljárásrendjét.

Az értékelést három szinten kell végrehajtani: 

A) Vezető, Tagóvoda vezető
B) Pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók 

C) Nevelést segítő munkatársak, technikai dolgozók

A) Óvodavezető, Tagóvoda vezető értékelése 

A/I. Cél: a külső és belső vezetői értékeléssel az óvoda eredményességének és hatékonyságának javítása, a nevelési és pedagógiai program célrendszerének megvalósítása, a vezetői kompetenciák fejlesztése az intézményi és az egyéni célok összhangjának megteremtése és teljesülése érdekében.

A/II. Felelősségi körök: 

A magasabb vezető felelős az intézményben dolgozók teljesítményértékeléséért. Az értékelés egyes fázisaiban a felelősségi és hatáskört átadhatja a helyettesének, a munkaközösség-vezetőknek, illetve a minőségfejlesztési vezetőnek. A delegálást írásban kell megtenni.

A vezetői feladatokat ellátók értékeléséért a magasabb vezető a felelős. Az egyes értékelési lépéseknél a felelősséget átruházhatja – írásban – a vezető-helyettesre.

A/III.  A vezetői értékelés felépítése, eljárásrendje

1) Külső és belső szervek, közösségek értékelése (1. számú táblázat) 

· A közoktatási intézményekben az intézményvezető munkáját a fenntartó illetve az általa megbízott közoktatási szakértő értékeli.

· A fenntartó a szakmai, törvényességi vizsgálat, értékelés elvégzéséhez olyan szakértőt kérhet fel, aki rajta van az Országos Szakértői Jegyzéken (Kt. 102. §-a alapján)

· A vezetői értékelés időpontját célszerű a vezetői kinevezés vagy meghosszabbítás évében, vagy azt megelőzően elvégezni, elvégeztetni. Az intézményvezető fenntartói értékelésének időpontját az ÖMIP tartalmazza.

· A vezető végső értékelését értékelő team végzi, melynek tagjai között a szakértő is részt vehet. Az értékelő teamet a vezető munkáltatójának képviselője vezeti.

· A pedagógusok, az alkalmazottak és a szülői szervezet körében végzendő értékelést a minőségfejlesztési csoport végzi.

· Az értékelés konkrét időpontját az éves munkaterv rögzíti.

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, részt vevők megjelölésével. 

· Az értékelő kérdőíveket* minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni.

2. Önértékelés elvégzése (2. számú táblázat)

Az önértékelést a vezető az értékelő megbeszélés előtt végezze el (Önértékelő kérdőív*). 
3. Értékelő megbeszélés: A külső-belső értékelés, vezetői önértékelés összehasonlítása

1. lépés: Értékelő team létrehozása (fenntartó képviselője, szakértő, stb.)

2. lépés: A külső, belső és önértékelési mutatók, statisztikák, elemzések összehasonlítása

3. lépés: A vezetői munka erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása (önvizsgálat), következtetések levonása

4. lépés: Jegyzőkönyv készítése

4. Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása
Az értékelő megbeszélés eredményeként el kell dönteni, hogy a vezető eredményesen végezte-e munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen, akkor ezt hogyan teljesítse (intézkedések hozása).

A/IV. Dokumentálás:

A vezetői értékelés mutatói, jegyzőkönyvei, az intézkedések a személyi anyag részét képezik, irattárban kell őrizni.

1. számú táblázat: Vezetői értékelés
1) A külső és belső szervek, közösségek értékelése: 

	  Ki végzi?
	         Mit értékel?

        Szempontok
	Mikor

értékel?                 
	Hogyan, mivel végzi?
	Eredményesség, 

dokumentum
	Informáltak köre

	                                                                    Belső értékelés

	Nevelőtestület
	Szakmaiság: 

· felkészültség

· módszertani kultúra, 

· innovációs tevékenység

· feladatvezérlés
· eredmények: nevelési, oktatási, mérési, beiskolázási, stb.

Vezetői képesség:

· tervezés

· szervezés

· döntési képesség

· irányítási képesség

· értékelési, ellenőrzési tevékenység

· menedzselés

· motiválás

·  dokumentumok vezetése,

Kapcsolattartás, kommunikáció: külső, belső

Személyes tulajdonságok:

· konfliktuskezelés

· problémamegoldás

· kommunikáció

Gazdálkodás: pénzügyi és humánerő
	2 évente
	Kérdőív
	Pontszám Statisztikák Elemzés
	Fenntartó

Nevelőtestület

Szülők

	Pedagógiai munkát segítők/
alkalmazottak
	Hasonló tématerületek: személyes tulajdonságok, kapcsolattartás
	2 évente
	Értékelő

kérdőív
	Jegyzőkönyv, elemzés
	Alkalmazottak

	                                                                              Külső értékelés 

	Fenntartó
	A Kt. 102. §-a alapján:

- pénzügyi, 

- törvényességi

- szakmai
	4 évente

Probléma esetén
	Külső szakértővel, gazdasági szakemberrel
	Jegyzőkönyv, szakértői anyag
	Óvodavezető,

Tagóvoda vezető

Alkalmazottak



	Szülői szervezet
	Kapcsolattartás – együttműködés

Pedagógiai Program megvalósulása

Vezetői/személyes tulajdonságok
	4 évente
	Értékelő kérdőív
	Jegyzőkönyv
	Fenntartó

Szülők

Alkalmazottak


2) Vezetői önértékelés:

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(Önértékelési szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum)
	Informáltak köre

visszajelzés

	Vezető

Tagóvoda

vezető
	· Szakmaiság, pedagógiai munka

· Gazdálkodás: pénzügyi és humánerő

· Vezetői pályázat teljesülése 
· Vezetői képesség:

· Tervezés

· Szervezés

· Döntési képesség

· Irányítási képesség

· Menedzselés

· Motiválás

· Dokumentáció

· Kapcsolattartás, kommunikáció: külső, belső

· Személyes tulajdonságok:

· Konfliktuskezelés

· Problémamegoldás

· Kommunikáció

· Megjelenés, stb.

· Önképzés
	2 évente
	Önértékelő kérdőív*
	Pontszám
	Fenntartó,

Óvodavezető

Tagóvoda vezető

Alkalmazottak



B. A pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók értékelése 

B/I. Cél: A pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók teljesítményét egységes kritériumok szerint tudjuk megítélni, ezáltal a munkáltatói döntések megalapozottak, adatokon nyugvóak legyenek. A feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányait ki tudjuk jelölni, az egyéni teljesítményeket nyomon tudjuk követni. A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelését 2 évente, az adott év június 30-ig kell elvégezni.
     Fogalomértelmezés:

· vezetői feladatokat ellátók: intézményünk vezetői feladatait ellátó, pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkatársai:

            Óvodavezető-helyettes

            Munkaközösség vezetők

            Minőségirányítási csoportvezető

 B/  II. Felelősségi körök: 

 Az óvodavezető felelős az intézményben dolgozók teljesítményértékeléséért, de egyes tevékenységek elvégzésével megbízhat más személyt (pl. tagóvoda vezetőt, minőségfejlesztési csoportvezetőt, munkaközösség vezetőt).

 A munkaközösség-vezetők értékeléséért a felsőbb vezető a felelős. 

Az egyes értékelési lépéseknél a felelősséget átruházhatja az óvodavezető helyettesre.

  B/III.  Az értékelési folyamat felépítése és eljárásrendje:

     1.   Belső és külső értékelés elvégzése (1. számú táblázat)

· A pedagógusok értékelését az éves munkaterv rögzíti

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, résztvevők megjelölésével.

· Az értékelést, értékelő team végzi, melynek tagjai az intézményvezető, tagóvoda vezető, óvodavezető – helyettes, munkaközösség vezető 

· az értékelésen részt vesz az érintett pedagógus és a véleményező óvodapedagógusok (a nevelőtestület 33%-a), akiknek kiválasztása sorsolással történik. Kizáró ok a közvetlen munkatárs részvétele az értékelésben.

· A szülői szervezet körében végzendő értékelést (elégedettségmérést) a minőségfejlesztési team végzi.

· Az értékelő kérdőíveket minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni.

· A értékelő megbeszélés vezetője mindenkor az intézmény vezetője.

    2.   Önértékelés elvégzése (2. számú táblázat)
Az önértékelést a pedagógusok az értékelő megbeszélés időpontja előtt végezzék el (Önértékelő kérdőív*). 

    3.    Értékelő megbeszélés: A külső-belső értékelés és az önértékelés összehasonlítása

      1. lépés: Értékelő megbeszélés időpontjának meghatározása

      2. lépés: A külső, belső és önértékelési mutatók, elemzések összehasonlítása

      3. lépés: A pedagógiai munka erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása, következtetések levonása.

      4. lépés: Jegyzőkönyv készítése

   4) Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása

Az értékelő megbeszélés eredményeként el kell dönteni, hogy az óvodavezető helyettes, munkaközösség-vezető, minőségirányítási vezető, óvodapedagógus hatékonyan látta-e el a munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen akkor ezt hogyan teljesítse az érintett. Javaslatok, előterjesztések ismertetése a következő évre vonatkozó fejlesztési feladatokról (intézkedések).

B/IV. Dokumentálás:

Az értékelés mutatói, jegyzőkönyvei, az intézkedések a személyi anyag részét képezik, irattárban kell őrizni.

1. számú táblázat: Óvodapedagógusi értékelés:

     Belső és külső értékelés: 

	Ki végzi?
	      Mit értékel?
	Mikor értékel?
	  Hogyan?

  Mivel végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum)
	Informáltak köre

visszajelzés

	 Vezető

Tagóvoda vezető

Munkaközösség vezető

Vezető helyettes

(munkaközösség-vezetők esetén munkaközösség

	· szakmai tudás, felkészültség

· módszertani kultúra

· külső és belső kapcsolatok

· kommunikáció, információ átadás

· vezetői képesség

· személyes megjelenés, attitűd

· dokumentumok kezelése, adminisztráció

· önképzés

· innovációs érzékenység, pályázatírás

· eredmények mérések 
	Vezetői ciklus

	Foglalkozás látogatása

Dokumentáció megtekintése

Munkaközösségi munkaterv 

Minőségirányítási munkaterv 

Vezető-helyettesi munkaterv

Értékelő lap kitöltése

Értékelő beszélgetés


	Csoportlátogatási

jegyzőkönyv, 

Pontszám

Feljegyzés


	Óvodapedagógusok



	Szülői szervezet


	· Kapcsolattartás: szülő, gyermek

· Pedagógiai program megvalósulása

· Kommunikáció

· Szervezőkészség

· Személyes tulajdonságok
	Vezetői ciklus
	Értékelő kérdőív* (elégedettségmérés)


	Adatok


	Pedagógus,

Vezetés, 

Szülők


2. számú táblázat: Pedagógus önértékelés

Önértékelés elvégzésének szempontjai

	Ki végzi?
	Mit értékel?

(Önértékelési szempontok)
	Mikor értékel?
	Hogyan (mivel) végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	Pedagógus
	Szakmai felkészültség

Nevelőmunka hatékonysága  

 Dokumentáció 

Megbízhatóság, feladat és felelősségvállalás, elkötelezettség

Csapatmunka, együttműködés

Kreativitás, innováció

Kapcsolatok, kommunikáció

A nevelőmunka a szülők szerint

Feladatvezérlés, iránymutatás Helyzetfelismerés, kreativitás
Vezetői képesség, szervezési, döntési képesség, a vezetői utasítások végrehajtása.
	Vezetői ciklus
	Önértékelő kérdőív*
	Pontszám
	Fenntartó, alkalmazottak,




Az érintett pedagógus kötelességei, jogai:

· Fogadni az Értékelő Team tagjait a csoportlátogatáson, előzőleg közösen egyeztetett időpontban.

· A foglalkozást követő 2 munkanapon belül szakmai megbeszélésen vesz részt és megkapja a Foglalkozás Látogatási Lap másolatát.

· Az önértékelési lapon számot ad az általa vezetett munkáról.

· Az értékelési beszélgetésen kifejtheti véleményét. Kijelölésre kerülnek a következő fejlesztési feladatok, célok
· Az összesítő lapot aláírásával hitelesíti, mely egyben egyetértését is kifejezi.

· Panaszt tehet az Értékelési Felelősnél.

Az értékelési ciklus eljárásrendje:

A teljesítményértékelési rendszer működtetése nem nélkülözheti eddigi gyakorlatunk követését.

A vizsgálat a nevelési év során folyamatosan zajlik, és egy pedagógus esetében egy ciklus után összegző értékeléssel zárul.

A ciklus során:

· Az értékelt pedagógust az értékelő team ötévente legalább egyszer látogatja és a megadott kritériumok alapján értékel egy - egy „foglalkozást”. A látogatásokat (csak a látogató és az értékelt részvételével) megbeszélések követik;

· A pedagógus csoportjában lévő gyermekek szülei „Szülői Kérdőívek” segítségével értékelik a pedagógus teljesítményét;

· Az év végén az érintett pedagógus (az adott év májusában-júniusában) egy önértékelő kérdőívet tölt ki;

· Az év során a nevelőtestület 33%-a kérdőív segítségével véleményezi az érintett pedagógus munkáját;

· Az összes adat birtokában, (az érintett pedagógus és az értékelő team tagjainak részvételével) egy értékelő beszélgetésre (ún. interjúra) kerül sor, amely során megbeszélik az összegyűjtött adatokból következő tanulságokat és kijelölik a következő időszakra vonatkozó egyéni célokat;

· Az ellenőrzés végén – minden érintett által egyértelműen aláírt – értékelési összesítő lapon rögzítik a tapasztaltakat és a kijelölt egyéni célokat;

· Minden év végén az értékelési felelős tájékoztatást ad a tantestületnek az óvoda egészére vonatkozó eredményekről.

 A pedagógus teljesítményértékelés pontos időpontját az értékelésben résztvevő személyek előzetesen egyeztetik. 

C. Nevelést segítő munkatársak, technikai dolgozók értékelése/dajka, óvodatitkár, kertész, konyhás/

C/I. Cél: Egy közös értékrend kidolgozása, egységes, objektív értékelés, mely megmutatja a jó egyéni teljesítményeket. Képes legyen minden dolgozó képet alkotni arról, hogy teljesítményét hogyan értékelik meg kívülről.

C/ II. Felelősségi körök: 

 Az óvodavezető felelős az intézményben dolgozók teljesítményértékeléséért. Az egyes értékelési lépéseknél a felelősséget átruházhatja a tagóvoda vezetőre, az óvodavezető helyettesre.

C/III. Az értékelési folyamat felépítése és eljárásrendje:

1.   Belső értékelés elvégzése (1. számú táblázat)

· A nevelést segítő munkatársak, technikai dolgozók értékelését az éves munkaterv rögzíti

· Az értékelés megkezdése előtt ütemtervet kell készíteni: tevékenység, időpont, határidő, felelős, résztvevők megjelölésével.

· Az értékelést értékelő team végzi, melynek tagja az óvodavezető, tagóvoda vezető, vezető helyettes, pedagógiai munkaközösség vezető, minőségügyi vezető, óvodapedagógus.  Az értékelésen részt vesz a dolgozó és a véleményező pedagógus is.
· Az értékelő kérdőíveket minden értékelés elvégzése előtt felül kell vizsgálni, aktualizálni.

· Az értékelő megbeszélés vezetője mindenkor az intézmény vezetője.

2. Önértékelés elvégzése (2. számú táblázat)
Az önértékelést a nevelést segítő munkatársak, technikai dolgozók az értékelő megbeszélés időpontja előtt végezzék el (Önértékelő kérdőív*). 

  
3.   Értékelő megbeszélés: A belső értékelés és az önértékelés összehasonlítása

     
  1. lépés: Értékelő megbeszélés időpontjának meghatározása

    
  2. lépés: A belső és önértékelési mutatók, elemzések összehasonlítása

      
  3. lépés: A munka erősségeinek és fejlesztendő területeinek feltárása,

      
      következtetések  levonása

    
   4. lépés: Jegyzőkönyv készítése

4. Intézkedési terv készítése, a továbbfejlődés lehetőségeinek meghatározása
Az értékelő megbeszélés eredményeként el kell dönteni, hogy a technikai dolgozó eredményesen végezte-e munkáját, szükség van-e bizonyos kompetenciák fejlesztésére, ha igen, akkor ezt hogyan teljesítse (intézkedések).

C/IV. Dokumentálás:

  A vezetői értékelés mutatói, jegyzőkönyvei, az intézkedések a személyi anyag részét képezik, irattárban kell őrizni.

1. számú táblázat: Nevelést segítő munkatársak, technikai dolgozók értékelése:

     Belső értékelés: 

	Ki végzi?
	Mit értékel?
	Mikor értékel?
	Hogyan, mivel végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum
	Informáltak köre

(visszajelzés)

	Vezető

Tagóvoda vezető

Vezető helyettes

Munkaközösség vezető

Óvodapedagógus
	 1. Személyes tulajdonságok
· a nevelő/fejlesztő tevékenységhez való hozzáállás 

· fellépés, megjelenés, hangnem, 
· stílus

· hivatali titok megőrzése

2. Egyéb adminisztrációs feladatok ellátása, színvonala (óvodatitkár)
· pontosság

· kivitelezés (küllem)

· naprakész állapot

3. Munkafegyelem, munkatempó
· munkakezdés előtt ott van-e az intézményben és elkezdi-e a munkát időben

· csoportban tartózkodik-e

· késik (ritkán, gyakran)

· lassú, ráérős, ezért a tervezett feladatokat nem tudja megvalósítani

· túl gyors, nem enged időt a gyermekeknek az elmélyülésre, kapkod
4. Kötelező feladaton túli vállalás
· gyakorisága

· milyen feladatokat vállal

· kezdeményezései

· szervező készsége


	Vezetői ciklus
	értékelő

lap
	Pontszám

 Feljegyzés
	Dajkák

óvodatitkár

kertész

konyhás


2. számú táblázat: Nem pedagógus munkakörben alkalmazottak önértékelése
Önértékelés elvégzésének szempontjai

	Ki végzi?
	Mit értékel?
	Mikor értékel?
	Hogyan, mivel végzi?
	Eredményesség

(készült dokumentum
	Informáltak köre

(visszajelzés

	Dajka

Óvodatitkár Kertész

Konyhás
	· Munkafegyelem

· Együttműködés,

           kapcsolattartás

           a partnerekkel

· Közösségalakító

tevékenység

· Személyes tulajdonságok

· Adminisztráció pontossága

· Munkaügyi előírások betartása


	Vezetői ciklus
	Önértékelő

kérdőív
	Pontszám
	Technikai dolgozók


A nyilvánosságra hozatal módja:

· A minőségirányítási program módosított változatát nyilvánosságra kell hozni.

· A rendszer bemutatását nevelési értekezlet keretében a minőségirányítási csoport vezetője ismerteti.

· Az elkészült dokumentumot hozzáférhetővé tesszük, mind a kollégák, mind a szülők számára. (Óvodavezetőnél, irodában)

· Minden keletkezett dokumentumot az iratkezelés szabályai szerint meg kell őrizni.


[image: image1]
Folyamatleírás

· Az intézményvezető ismerteti a teljesítményértékelés folyamatszabályozását, meghatározásra kerülnek az intézményi elvárások.

· A felkészülés folyamatában a feladatok, hatáskörök, értékelésre kerülő dolgozók kijelölése, pontosítása.

· Kérdőívek összeállítása, technikai kivitelezése.

· A megfelelés vizsgálata során a dolgozók megvizsgálják a kérdőív elfogadhatóságát, esetleges korrekció, a feladatok rögzítése a csoportnaplóban.

· Az értékelő lapokat kitölti, az értékelt dolgozó és az értékelő.

· Az értékelő lapok adatainak számítógépes feldolgozása.

· Az elkészített egyéni és intézményi %-os kimutatás eljuttatása az érintettekhez.

· Az elemzés elkészítése, valamint felkészülés az értékelő beszélgetésre.

· Egyéni értékelő megbeszélés, illetve intézményi tájékoztatás.

· A megállapodások rögzítése az egyéni fejlesztési tervben, illetve az intézmény szervezeti, fejlesztési tervének közzététele.

· Az egyéni végrehajtás nyomon követése, intézményi fejlesztési terv végrehajtása.

· Sikeres végrehajtás esetén továbblépés, sikertelen megvalósítás során korrekció elkészítése, visszacsatolás az ismételt fejlesztési tervekhez (egyéni, intézményi).

AZ INTÉZMÉNYI DOLGOZÓK ÉRTÉKELÉSI RENDSZERE

	Kompetencia
	Területek
	Módszer, eszköz
	Ellenőrzést végző
	Dokumentáció
	Indikátor
	Súly száma

	Megbízhatóság
	Adminisztrációs fegyelem
	Dokumentumok ellenőrzése
	Vezető- helyettes 

Munkaközösség

vezető
Tagóvoda vezető
	Feljegyzés az ellenőrzésről
	Feltárt hiányosságok száma
	1 pont



	
	Pontosság
	Szúrópróbaszerű ellenőrzés
	Dajka
	Feljegyzés az ellenőrzésről
	Pontatlanságok száma
	

	
	Napirendhez igazodó alapfeladatok teljesítése
	Alkalomszerű ellenőrzés
	Vezető óvónő
Tagóvoda vezető
	Feljegyzés az ellenőrzésről
	Feltárt hiányosságok száma
	

	Szakmai tudás alkalmazása
	Nevelési módszerek
	Csoportlátogatások, ünnepek, rendezvények
	Vezető helyettes
Óvodavezető
	Értékelő Lapok
	Az értékrendnek való megfelelés
	1,5 pont

	
	Dokumentumok tartalma
	Dokumentumok ellenőrzése
	Munkaközösség vezető
	Feljegyzés az ellenőrzésről
	Az értékrendnek való megfelelés
	

	
	Szervezett tanulás szervezése
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Adatkezelési szabályzat

A dolgozói teljesítményértékelés minden dokumentumát a mindenkori intézményvezető őrzi.

A teljesítményértékelés minden adata, dokumentuma a méltányosság elveiben elfogadottak szerint titkosak. Minden résztvevő erkölcsi felelőssége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli, ezekről senkivel nem beszél. 

A teljesítményértékelés adataiba kizárólag csakis az értékelésben résztvevő személyek tekinthetnek bele.

A teljesítményértékelés adatait, eredményeit az értékelésben résztvevők kötelesek aláírásukkal igazolni.

Az érintett dolgozó:

· megismerhet minden vele kapcsolatos összegyűjtött információt és adatot, bármikor betekinthet a saját adatait tartalmazó dokumentumokba, az Ő felelőssége, hogy hogyan hasznosítja az értékelés tapasztalatait és mit tanul az információkból;

· az óvodavezetőhöz fordulhat a feltárt problémák megoldásával kapcsolatban, aki hospitálási javaslatokkal, továbbképzés engedélyezésével segítheti a problémák megoldását;

· kérheti, hogy referenciák írásakor a munkáltató használja fel az értékelésből származó információkat.

Munkáltató:

· bármikor hozzáférhet minden alkalmazott személyes Értékelési összesítő lapjához;

· egy, de nem kizárólagos – adatforrásként felhasználhatja a vizsgálat során szerzett információkat az alkalmazott beosztását érintő személyi döntések, valamint a bérezéssel és jutalmazással kapcsolatos döntések meghozatalára;

· felhasználhatja a vizsgálat során szerzett adatokat az óvodavezetési gyakorlatának javítására, ha ezzel kapcsolatos döntéseit a fenti személyi körben hozza meg;

· felhasználhatja a szerzett információkat a továbbképzésekkel kapcsolatos döntéseiben, ha ezzel kapcsolatos döntéseit a fenti személyi körben hozza meg;

· a dolgozó kérésére köteles megfelelő továbbképzést engedélyezni vagy kijelölni egy kollégát, aki segít a feltárt problémák megoldásában;

Az óvodavezető az alkalmazotti teljesítményértékelés adatait a következő célokra használhatja: 
· az értékelt személy fejlődésének elősegítésére;

· az önértékelés javítására;

· bérezéshez;

· jutalmazáshoz;

Jutalmazás formái:

· szóbeli dicséret;

· szóbeli dicséret a nevelőtestület előtt;

· intézményvezetői dicséret, írásban;

· intézményi egyedi jutalmazás;

· kiemelt tevékenységek egyedi jutalmazása;

· minőségi bérpótlék;

· differenciált pénzjutalom;

· felterjesztés kerületi és egyéb kitüntetésre;

Az óvodavezető nem használhatja fel az adatokat és információkat:

· Érvként a fenti személyi körnél tágabb körben meghozandó döntések befolyásolására;

· fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel összefüggésben nem álló, egyéb ok miatt indított fegyelmi eljárás során érvként a hozandó döntés befolyásolásához;

· információszolgáltatási célból sem óvodán belülre, sem óvodán kívülre, kivéve referenciákhoz, a dolgozó kifejezett kérésére.

Minden egyéni adat bizalmasan kezelendő, az egész nevelőtestületre vonatkozó összesítésen kívül semmilyen más lista vagy rangsor nem készül, az összes adathoz csak az intézményvezető férhet hozzá. 

Mivel adatgyűjtés kizárólag a Teljesítményértékelési rendszerben leírt területekről lehetséges, nem gyűjthető és nem használható fel olyan adat:

· Amely az értékelt által nem ismert vagy névtelen forrásból származik (kivétel a Szülői Kérdőív);

· amely az érintett dolgozó tudta nélkül keletkezett;

· amely nem az adott alkalmazott szakmai munkájával kapcsolatos;

· amelyről nem kap tájékoztatást az Értékelési beszélgetés előtt.

Eljárási szabályzat

A teljesítményértékelési rendszer működése minden vonatkozásban a nevelőtestület által elfogadott Intézményi Minőségirányítási Programban megfogalmazott elvek, módszerek és eszközök, valamint az ütemezés alapján történik.

Cél: olyan dolgozói értékelés működtetése, amely minden nevelőtestületi tagot érint, mozgósít az önértékelésre, valamint előmozdítja a reális értékelés intézményi szintű megjelenését. Továbbiakban célunk a szervezeti kultúra fejlesztése, nyitott, őszinte véleményalkotás megerősítése, valamint az önfejlesztések meghatározásának elindítása.

Érvényességi kör:

· a bevezetés időpontjától a teljes alkalmazotti kör

Folyamatgazda: a mindenkori óvodavezető

Auditor: minőségfejlesztési team

Az IMIP-ben található Teljesítményértékelési rendszert bevezetése előtt a nevelőtestület tagjai egy erre a célra összehívott Értékelési értekezleten többségi szavazással érvényesítik.

A Teljesítményértékelési rendszer bármely részletének módosítása a továbbiakban minden nevelési év utolsó nevelés nélküli munkanapja keretében megtartandó értékelési értekezleten kezdeményezhető a nevelőtestület bármely tagja által.

Minden módosítás a nevelőtestület többségi szavazatával lép érvénybe, de egy adott dolgozóra vonatkozóan egy cikluson belül a ciklus kezdetekor érvényes szabályok szerint történik az értékelés.

Az Értékelési team tagjai egyszemélyes értékítéletet csak az általános szempontokat tartalmazó kérdőív illetve a látogatási lap kritériumaival kapcsolatosan alkotnak, ezt elfogultság nélkül, kedvezőtlen értékítélet esetén kellően indokolva kell megtenniük. 

Az összes többi kritérium esetében az Értékelési beszélgetés keretében a team tagjainak és az érintett alkalmazottnak konszenzusra kell jutnia. Ha ez nem sikerülne, a beszélgetés összes résztvevőjének többségi szavazatával kell a kérdést eldöntenie, úgy, hogy szavazategyenlőség esetén a dolgozó szavazata legyen a döntő.

Az alkalmazott– panasszal élhet az értékelés bármilyen aspektusával kapcsolatosan. 

A panaszt írásban kell benyújtania az óvodavezetőnek, aki annak elbírálásához egy bizottságot hoz létre.

Tagjai lehetnek:

· az óvodavezető

· egy, a panaszos által megnevezett alkalmazotti tag

· az alkalmazotti kör egyik sorsolással kiválasztott tagja

A bizottság bizalmasan tárgyal, majd – tartózkodási tilalom mellett – titkos többségi szavazással dönt a panaszról.

Amennyiben az elfogadott értékelési rendszer működtetése változtatásokat igényel, úgy annak módosítási jogát fenntartjuk.

A folyamatszabályozás hatálya: 2009. szeptember 1-től 

Budapest, 2009.  ………………..








Szalontai Edit 








óvodavezető

MINTÁK, MELLÉKLETEK AZ ELJÁRÁSOK MEGVALÓSÍTÁSÁHOZ

                                                                                                                           1. sz. melléklet

Vezetői teljesítményértékelő lap

                                                                   /Önértékelés/

Az értékelt vezető: ……………………………………………….

Értékelés időpontja: ………………………………..

Értékelés:

3= kiválóan megfelel

2= megfelel

1= kevéssé megfelel

0= nem tudja a választ
                           Szempontok                                                      Értékelés

	Feladatvezérlés, iránymutatás

	1.
	Hozzáértően  irányítja a vezetése alatt állókat. Szakértő a saját területén
	3
	2
	1
	0

	2.
	A feladatok megvalósítása érdekében gyors, hatékony döntéseket hoz
	3
	2
	1
	0

	3.
	Elvárásai, iránymutatásai világosak, következetesek
	3
	2
	1
	0

	4.
	A feladat megvalósítását követően visszacsatolja az eredményeket, értékeli a munkát, a jó teljesítményt
	3
	2
	1
	0

	5.
	Képviseli és közvetíti az intézményi célokat
	3
	2
	1
	0

	6.
	Megbízhatóság, lelkiismeretesség és tervszerűség jellemzi
	3
	2
	1
	0

	Tervezés

	7.
	Ismeri az intézmény és a nevelőtestület erősségeit és gyengeségeit
	3
	2
	1
	0

	8.
	Felméri és elemzi az igényeket, a várható szükségleteket
	3
	2
	1
	0

	9.
	Feltárja azokat a lehetőségeket, melyekkel elérhető, hogy a szükséges erőforrás a megfelelő időben rendelkezésre álljon
	3
	2
	1
	0

	10.
	Összeegyezteti az intézményi célok elérését azzal, hogy a dolgozók képességei a lehető legjobban hasznosuljanak
	3
	2
	1
	0

	11.
	Világos jövőképpel, küldetéstudattal rendelkezik, pontosan tudja, mit akar elérni
	3
	2
	1
	0

	12.
	Elkötelezett a közös célok, feladatok iránt
	3
	2
	1
	0

	13.
	A fontossági sorrendet felismeri és betartja
	3
	2
	1
	0

	14.
	Gondoskodik az intézmény, benne a dolgozók és az intézményt használók biztonságáról
	3
	2
	1
	0

	15.
	Javulnak a partneri elégedettség mutatói az intézmény szolgáltatásait illetően
	3
	2
	1
	0

	Helyzetfelismerés, kreativitás

	16.
	 Produktívan gondolkodik, találékony, képes új megalkotására
	3
	2
	1
	0

	17.
	Képes a különböző személyek, csoportok tevékenységének összefogására
	3
	2
	1
	0

	18.
	Felismeri a problémákat, összefüggéseket, törekszik a megoldásra
	3
	2
	1
	0

	Munkatársak fejlesztése, ösztönzése

	19.
	Támogatja a szakmai törekvéseket
	3
	2
	1
	0

	20.
	Támogatást nyújt az önálló és felelősségteljes munkavégzéshez  
	3
	2
	1
	0

	21.
	 Kapcsolatokat teremt és erősít a kollegák között     
	3
	2
	1
	0

	22.
	Az alkalmazottak által ismert és elfogadott mérési, értékelési rendszert működtet
	3
	2
	1
	0

	23.
	Értékelése fejlesztő jellegű
	3
	2
	1
	0

	24.
	Az eltérő álláspontokat és érdekeket egyensúlyozza és összhangba hozza
	3
	2
	1
	0

	Közösségalakító tevékenység

	25.
	 Munkatársai képességének megfelelően delegálja a feladatokat, munkamegosztása motiváló      
	3
	2
	1
	0

	26.
	Közösségi döntések elfogadása, betartása jellemzi
	3
	2
	1
	0

	27.
	Véleményt, javaslatokat kér munkatársaitól
	3
	2
	1
	0

	28.
	Empatikus, korrekt módon viselkedik munkatársaival, ígéreteit megtartja
	3
	2
	1
	0

	29.
	Az összes dolgozót ellátja a munkája hatékony végzéséhez szükséges információval
	3
	2
	1
	0

	30.
	Hatékonyan menedzseli az intézményt, ápolja a külső kapcsolatokat
	3
	2
	1
	0


2. sz. melléklet

Vezető helyettesi teljesítményértékelő lap
/önértékelés, vezetői értékelés/

Az értékelt pedagógus:____________________________

Értékelés időpontja: ………………………………..

Értékelés:

3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0= nem tudja a választ

Szempontok 




Értékelés
	1. 
	Ismeri a vezető helyettesi feladatokat. Szakmailag felkészült. 
	3
	2
	1
	0

	2. 
	Rendelkezik az alapvető vezetéselméleti és jogszabályi ismeretekkel.  
	3
	2
	1
	0

	3. 
	Ismereteit, önképzéssel, továbbképzéssel rendszeresen bővíti, frissíti, és megfelelően alkalmazza. 
	3
	2
	1
	0

	4. 
	Munkavégzése, szakmai felkészültsége modell értékű. 
	3
	2
	1
	0

	5. 
	A vezető helyettesítése során elvégzi a halaszthatatlan teendőket. Felelősséggel, önállóan végzi az aktuális vezetési feladatokat.
	3
	2
	1
	0

	6. 
	A rábízott adminisztrációs munkát pontosan, határidőre elvégzi. 
	3
	2
	1
	0

	7. 
	Pedagógiai, munkáltatói feladatokkal kapcsolatos tervezési munkákban aktívan részt vesz. 
	3
	2
	1
	0

	8. 
	Tervezési feladatait az IMIP és a HOP alapján végzi. 
	3
	2
	1
	0

	9. 
	A munkatervben és a munkaköri leírásában meghatározott szervezési feladatait határidőre elvégzi. 
	3
	2
	1
	0

	10. 
	A szervezési feladatoknál maximálisan szem előtt tartja a gyermekcsoportok érdekeit, az alkalmazottak terhelhetőségét, az egyenlő teherviselés elvét.
	3
	2
	1
	0

	11. 
	Ellenőrzési feladatait önállóan, az ütemezésnek megfelelően, felelősséggel végzi.  
	3
	2
	1
	0

	12. 
	Értékelés során tárgyilagos, objektív, előremutató. Segíti a hatékonyabb munkavégzést, a törvényes működést. 
	3
	2
	1
	0

	13. 
	A döntés – előkészítés során biztosítja a szükséges adatokat, információkat, a célnak megfelelően érvel.  
	3
	2
	1
	0

	14. 
	Saját hatáskörébe tartozó munkatársak irányítását önállóan végzi. 
	3
	2
	1
	0

	15. 
	A felmerülő problémákat átlátja, humánusan kezeli, biztosítja a zavartalan működést, együttműködést. 
	3
	2
	1
	0

	16. 
	Az intézményt felelősséggel képviseli. Személyesen is hozzájárul az intézmény elismertségéhez.   
	3
	2
	1
	0

	17. 
	Partnerkapcsolatokban korrekt, együttműködő. Az intézmény érdekeit mindig etikusan képviseli. 
	3
	2
	1
	0

	18. 
	Tevékenyen segíti az intézmény tárgyi feltételeinek javítását, az eszközök beszerzését, különböző pályázatok felkutatásával, esetenkénti megírásával.
	3
	2
	1
	0

	19. 
	Rendszeresen „Kis-értekezleteken” tájékoztat, megbeszéli az aktuális feladatokat. 
	3
	2
	1
	0

	20. 
	Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az óvodavezető megbízza. 
	3
	2
	1
	0

	21.
	Munkatársai számára elegendő információt biztosít, gondoskodik az információ áramoltatásáról munkatársak, és az óvodavezető között.
	3
	2
	1
	0

	22.
	Elősegíti és ösztönzi a jó munkahelyi légkör megteremtését, erősíti a munkafegyelmet.
	3
	2
	1
	0


3. sz. melléklet

Minőségbiztosítási csoportvezető teljesítményértékelő lap

/önértékelés, vezetői értékelés/

     Az értékelt pedagógus:____________________________

     Értékelés időpontja: ………………………………..

Értékelés :

3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0= nem tudja a választ

Szempontok




Értékelés

	1. 
	Alapvető ismeretekkel rendelkezik a minőségfejlesztési módszerekről, segédeszközökről, adatfeldolgozási technikákról.  
	3
	2
	1
	0

	2. 
	Munkavégzése, szakmai felkészültsége modell értékű. 
	3
	2
	1
	0

	3. 
	 Ismereteit rendszeresen bővíti, alkalmazza, és másoknak átadja. 
	3
	2
	1
	0

	4. 
	 Határidőre elkészíti a csoport éves munkatervét, értékelését, a kért beszámolókat. (IMIP alapján.) 
	3
	2
	1
	0

	5. 
	Saját hatáskörébe tartozó munkatársak irányítását önállóan végzi. A minőségfejlesztő teamet összehangoltan működteti, az egyes csoportokat a feladatoknak megfelelően koordinálja.
	3
	2
	1
	0

	6. 
	A csoport munkatervében megjelölt részfeladatok elvégzésére munkacsoportokat szervez. A feladatok elosztásánál figyelembe veszi az egyéni ismereteket, képességeket.
	3
	2
	1
	0

	7. 
	A feladatok végrehajtását ellenőrzi, értékeli, segít a felmerülő problémák megoldásában. 
	3
	2
	1
	0

	8. 
	Tényekkel, adatokkal segíti a vezetői döntés-előkészítést. 
	3
	2
	1
	0

	9. 
	Különböző módon gondoskodik a partnerek folyamatos, korrekt tájékoztatásáról, az eredmények megismertetéséről.
	3
	2
	1
	0

	10. 
	 A keletkező dokumentumokat megfelelően kezeli, tárolja, rendszerezi. Biztosítja a hozzáférést mások számára.
	3
	2
	1
	0

	11. 
	 Partnerkapcsolatokban korrekt, együttműködő. Az intézmény érdekeit mindig etikusan képviseli. 
	3
	2
	1
	0

	12. 
	 Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amivel az óvodavezető megbízza. 
	3
	2
	1
	0


4. sz. melléklet

Munkaközösség vezetői teljesítményértékelő lap

/Önértékelés, vezetői értékelés/

Az értékelt pedagógus:____________________________

Értékelés időpontja:  ………………………………..

Értékelés:

3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0= nem tudja a választ

 Szempontok 




Értékelés
	1.
	Rendelkezik a részterületre vonatkozó szakmai ismeretekkel. Munkavégzése, szakmai felkészültsége modell értékű.  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Új, korszerű módszereket, technikákat alkalmaz, mely a napi munka során érzékelhető.
	3
	2
	1
	0

	3.
	Ismereteit önképzéssel, továbbképzéseken folyamatosan bővíti, fejleszti.
	3
	2
	1
	0

	4.
	Határidőre elkészíti a csoport tevékenységi terveit, értékelését a kért beszámolókat (HOP, éves munkaterv alapján). Dokumentációs munkája pontos, precíz
	3
	2
	1
	0

	5.
	Szakmai kapcsolattartás a kapcsolódó intézményekkel (PSZI, Testvéróvodák).
	3
	2
	1
	0

	6.
	A működés feltételeit megteremti, mint pl: hely, idő, eszköz.
	3
	2
	1
	0

	7.
	Saját hatáskörbe tartozó munkatársak irányítását önállóan végzi.
	3
	2
	1
	0

	8.
	Javaslatokat tesz a munkaközösségi tagok ön – és továbbképzésére. Házi bemutatókat szervez és tart.
	3
	2
	1
	0

	     9.
	 Tudását, tapasztalatait megosztja kollégáival

	3
	2
	1
	0

	10.
	Írásos szakmai továbbképzési gyűjteménye mindenki számára hozzáférhető.
	3
	2
	1
	0

	11.
	Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az óvodavezető megbízza.
	3
	2
	1
	0

	12.
	Támaszkodik a pedagógusok kompetenciáira a feladatvégzés hatékonysága érdekében.
	3
	2
	1
	0

	13.
	Értékelése tapintatos, építő, fejlesztő hatású, motiváló.
	3
	2
	1
	0

	14.
	Átlátja teendőit és világosan, egyértelműen határozza meg a feladatokat kollégái számára.
	3
	2
	1
	0

	15.
	A megbeszélések előkészítettek, jól irányítottak, eredményre vezetők.
	3
	2
	1
	0


5. melléklet
Gyermekvédelmi felelős teljesítményértékelő lap

/Önértékelés, vezetői értékelés/

Az értékelt pedagógus:____________________________

Értékelés időpontja: ………………………………..

Értékelés :

3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0=nem tudja a választ

Szempontok 




Értékelés

	1. 
	Részt vesz a különböző kerületi gyermekvédelmi foglalkozásokon. Folyamatosan nyomon követi a törvényi változásokat, megfogalmazza az ezzel kapcsolatos feladatokat.  
	3
	2
	1
	0

	2. 
	Nyilvántartásba veszi és megfigyeli a hátrányos helyzetű vagy veszélyeztetett gyermekeket. Az adatokat bizalmasan kezeli.  
	3
	2
	1
	0

	3. 
	A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre, havonkénti lebontásban a feladattervet. 
	3
	2
	1
	0

	4. 
	A szülőkkel ismerteti a gyermekvédelmi munka céljait, feladatait. Az óvodai faliújságon folyamatos tájékoztatást nyújt a szülők és pedagógusok részére.  
	3
	2
	1
	0

	5. 
	Félévente, nevelőtestületi értekezleten, beszámol munkájáról.  
	3
	2
	1
	0

	6. 
	A családok szociális és anyagi helyzetének megfelelően, különböző támogatáshoz való hozzájutást javaslataival segíti. 
	3
	2
	1
	0

	7. 
	Az érintett szülőkkel korrekt kapcsolattartásra törekszik. Fogadóórákat tart, szükség szerint családlátogatást kezdeményez, információkat biztosít számukra. Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli.  
	3
	2
	1
	0

	8. 
	Ha pedagógiai eszközökkel nem sikerül megszüntetni az okokat, akkor szakember és/vagy illetékes hatóság segítségét kéri. 
	3
	2
	1
	0

	9. 
	Figyelemmel kíséri az egészségügyi vizsgálatok eredményeit. 
	3
	2
	1
	0

	10. 
	Elvégzi azokat a feladatokat, amivel az óvodavezető megbízza. 
	3
	2
	1
	0


6. sz. melléklet

Óvodapedagógus teljesítményértékelő lap

/ önértékelés/

Az értékelt pedagógus:____________________________

Az értékelés időpontja:____________________________

Értékelés:

3= nagyon jellemző

2= közepesen jellemző

1= nem jellemző

	1. Mennyire tudatos a munkavégzésed annak érdekében, hogy a gyermekek képességeik maximumát tudják adni: 

a. Társas kapcsolatok alakítása terén?

b. Neveltségi szint terén

c. Az értelmi fejlettség terén
	3


	2
	1

	2. 
	3
	2
	1

	3. 
	3
	2
	1

	4.  Mekkora az igényed az önképzésre, szervezett továbbképzéseken való részvételre.
	3
	2
	1

	5. Mennyire használod ki az önképzésre, a továbbfejlődésre használható alkalmakat.
	3
	2
	1

	6. Mennyire jellemző rád az innovatívvitás
	3
	2
	1

	7. Mennyire alakítottad ki a gyermekekben az érzelmi biztonságérzetet?
	3
	2
	1

	8. Mennyire tudsz együttműködni kollégáiddal?
	3
	2
	1

	9. Milyen mértékben vállalsz munkaköri kötelességeden túli feladatokat?
	3
	2
	1

	10. Mennyire jellemző munkádra 

a. differenciált képességfejlesztés

b. pontosság, naprakész adminisztráció

c. együttműködő készség
	3
	2
	1

	11. 
	3
	2
	1

	12. 
	3
	2
	1

	13. Mennyire törekszel arra, hogy hiányosságaidon, gyengeségeiden tudatosan változtass?
	3
	2
	1

	14. Mennyire vagy aktív tagja valamely munkaközösségnek?
	3
	2
	1

	Mik az erősségeid?



	Mik a hiányosságaid?




7.sz.melléklet

Csoportlátogatási értékelőlap

          A csoportlátogatás ideje:__________________________


           Az ellenőrzött pedagógus:_________________________


          Az ellenőrzést végzik:____________________________


    A rangfokskála értelmezése:

       3= nagyon jellemző

       2= közepesen jellemző

       1= nem jellemző

    I. Dokumentáció

Vizsgált dokumentáció:

· csoportnapló

· mulasztási napló

	  1. A dokumentumok naprakészek.
	3
	2
	1

	2. Az elkészült dokumentumok magas szakmai színvonalúak.
	3
	2
	1


II. Személyes tulajdonságok

	1. Fellépés, megjelenés, hangnem, stílus kapcsolat a gyerekekkel korosztálynak megfelelő.
	3
	2
	1

	2. Képes a pedagógus a figyelem és a fegyelem fenntartására.
	3
	2
	1

	3. A gyermeki teljesítményeket objektíven értékeli.
	3
	2
	1

	4. A foglalkozáshoz való hozzáállása példaértékű.
	3
	2
	1


III. Tervezés

	1. A pedagógus tervezéskor figyelembe veszi a gyermekek életkori sajátosságait.
	3
	2
	1

	2. A kiválasztott foglalkozási anyag értékes, igényes.
	3
	2
	1

	3. A tervezésben tetten érhető a komplexitás
	3
	2
	1

	4. A tervezés és megvalósítás összhangban van.
	3
	2
	1

	5. Feladattípusok és munkaformák változatossága mutatkozik. 
	3
	2
	1


IV. Játéktevékenység

	1.A csoport megfelelő mennyiségű, minőségű, az életkori sajátosságoknak megfelelő játékeszközzel rendelkezik.
	3
	2
	1

	2. A különféle játékfajtákhoz elegendő tér áll rendelkezésre.
	3
	2
	1

	3. A gyermekek játéka elmélyült, életkoruknak megfelelő színvonalú.
	3
	2
	1


V. Szokás és szabályrendszer

	1. A csoportban kialakult szokás és szabályrendszer van.
	3
	2
	1

	2. A gyermekek láthatólag biztonsággal mozognak az óvodai közegben, tisztában vannak az elvárásokkal.
	3
	2
	1

	3. A szokás és szabályrendszer betartása következetes.
	3
	2
	1


VI. Gondozás

	1. Az önellátási feladatok végzésében kialakult szokásrend van.
	3
	2
	1

	2. A gyermekek életkoruknak megfelelően önállóak.
	3
	2
	1

	3. A gyermekek megfelelő segítséget kapnak a felnőttektől a gondozási feladatoknál.
	3
	2
	1

	4. A gondozási feladatokról is jellemzi a pedagógust az igényesség (pl. étkezések, öltöztetés, külső megjelenés figyelemmel 

kísérése.
	3
	2
	1


VII. Kezdeményezés

	1. A tervezés és a megvalósítás összhangban van.
	3
	2
	1

	2. A pedagógus változatos módszereket, eszközöket használ.
	3
	2
	1

	3. Megvalósult a differenciálás.
	3
	2
	1

	4. Az utasítások, feladatok világosak, érthetőek, egyértelműek.
	3
	2
	1

	5. A gyermekek folyamatosan kapnak visszajelzést munkájuk minőségéről.
	3
	2
	1

	6. A kezdeményezés jól előkészített, átgondoltan tervezett.
	3
	2
	1

	7. A kezdeményezés jó hangulatú, élvezetes.
	3
	2
	1

	8. A váratlan helyzeteket a pedagógus megfelelően kezeli.
	3
	2
	1

	9. Jellemző a komplexitás.
	3
	2
	1

	10. A pedagógus megfelelően gazdálkodik az idővel.
	3
	2
	1

	11. A pedagógus a felmerülő konfliktusokat adekvátan kezeli.
	3
	2
	1

	12. A pedagógus kérdései gondolkodtatóak, problémaorientáltak.
	3
	2
	1

	13. A kezdeményezés közben is képes a pedagógus a figyelemmegosztásra, kitekinteni az adott feladatból.
	3
	2
	1

	14. A kezdeményezés elérte a célját.
	3
	2
	1


Speciális szempontok

	15. Speciális ismeretek, nyelvtudás, nyelvismeret használatának megfelelő aránya
	3
	2
	1

	16. Az adott nyelvi szinthez alkalmazkodik-e a pedagógus.
	3
	2
	1


VIII. Összbenyomás a csoportról

	1.A csoport élete jól szervezett.
	3
	2
	1

	2. A gyermekek szociális, értelmi, érzelmi fejlettsége életkoruknak megfelelő.
	3
	2
	1

	3. A csoport jó közösséget alkot.
	3
	2
	1

	4. A csoportban dolgozó felnőttek együttműködése megfelelő.
	3
	2
	1

	5. A csoportot a harmonikus, szeretetteljes légkör jellemzi.
	3
	2
	1


8. sz. melléklet  

Csoportlátogatási értékelő lap II.

Éves kiemelt pedagógiai feladat 
Téma: 

A csoportlátogatás ideje:__________________________


           Az ellenőrzött pedagógus:_________________________


          Az ellenőrzést végzik:____________________________

A rangfokskála értelmezése

3= Biztosított

2= Részben biztosított

1= Nem biztosított

Minden korosztályra vonatkozó megfigyelési szempontok

	1. A gyermekek számára biztosított közvetlen környezetük esztétikuma (HOP elvárásainak figyelembe vételével, hangok, színek, illatok, formák…)
	3
	2
	1

	2. A közvetlen környezetük megismerésére rendszeresen terveznek a pedagógusok mikro csoportos sétákat.
	3
	2
	1

	3. A történtekről évszakalbum készül, mely a gyermek számára hozzáférhető.
	3
	2
	1

	4. Biztosított a tapasztalatok közzététele, a látottak, tapasztaltak megbeszélése.
	3
	2
	1

	5. Biztosított a lehetőség, hogy a gyermekek növényeket, állatokat gondozhassanak, fejlődésüket megfigyelhessék.
	3
	2
	1

	6. Van évszakokat bemutató tábla a csoportszobában.
	3
	2
	1

	7. Tudatosan keresi az óvónő a matematikai jellegű tapasztalásokat a mindennapi tevékenységben.
	3
	2
	1

	8. Élményeiket kifejezhetik a vizuális nevelés sokrétű lehetőségeit kihasználva. A elkészült munkákat megbecsülik, kulturáltan tárolják, kiállítást szerveznek belőlük.
	3
	2
	1


Középső és nagycsoport esetében további megfigyelési szempontok

	1. Az óvónők tervezik természetfilmek megtekintését.
	3
	2
	1

	2. Van a csoportban napszakokat, időjárást bemutató tábla.
	3
	2
	1

	3. Biztosított a gyermekek számára a tágabb környezetükkel való ismerkedés lehetősége (pl. kirándulások, múzeumlátogatások).
	3
	2
	1

	4. Lehetőséget biztosítanak a gyermekeknek az elemi közlekedés szabályainak megismerésére, begyakorlására.
	3
	2
	1


Sikerkritériumok a kimenő nagycsoport számára

3= A csoport többségére jellemző

2= A csoport felére jellemző

1= Csak néhány gyermekre jellemző

	1. A gyermekek közvetlen környezetükben jól ismerik az állatokat, növényeket.
	3
	2
	1

	2. Szimbólumok segítségével megtanulják az évek, évszakok, hónapok, napszakok és a hozzájuk kötődő tevékenységek ciklikusságát.
	3
	2
	1

	3. Kialakul az anyanyelvi szabályokhoz illeszkedő jól érthető, gazdag szókinccsel rendelkező beszéd.
	3
	2
	1

	4. Kialakul számfogalmuk.
	3
	2
	1

	5. Megkülönböztetik az irányokat, érzik a névutókat.
	3
	2
	1

	6. Megtanulják a mennyiségi, nagyságbeli, térbeli, anyagi, alaki különbségeket.
	3
	2
	1

	7. Hosszú távú memóriájuk megfelelően fejlett.
	3
	2
	1

	8. A sajátos nevelési igényű vagy problémás gyermekek megfelelően integrálódtak a csoportban, fejlesztésük megoldott.
	3
	2
	1


9. sz. melléklet  
Nevelőtestületi kérdőív

Az értékelt pedagógus:____________________________
Az értékelés időpontja:____________________________

A rangfokskála értelmezése:

       3= nagyon jellemző

       2= közepesen jellemző

       1= nem jellemző

	1. Kollégád csoportjának neveltségi szintje életkorának megfelelő


	3
	2
	1

	2. Képességeidhez mérten a lehető legtöbb feladatot vállalja a közösség érdekében.
	3
	2
	1

	3. Csoportja feladataiból a következő arányban veszi ki a részét
	50% alatt
	50%
	50% felett

	4. Egységes nevelési elvek vannak a csoportjában és kollégád következetesen ragaszkodik ezekhez az elvekhez.
	3
	2
	1

	5. Kollégád elméleti tudása szinkronban van a gyakorlati alkalmazással.
	3
	2
	1

	6. A csoportszemléleten felülemelkedve más csoport gyermekeit kérésre és kérés nélkül is felügyeli, tevékenységüket figyelemmel kíséri, velük szeretetteljesen foglalkozik.
	3
	2
	1

	7. csoportja esztétikus, rendezett, a program sajátosságainak megfelelően kialakított.
	3
	2
	1

	8. A közösség által elfogadott elveket, normákat, értékrendet hitelesen közvetíti a külső partnerek felé, kollégáival lojális.
	3
	2
	1

	9. Az óvoda zökkenőmentes, sikeres működése érdekében szívesen vállal feladatokat, azokat megbízhatóan teljesíti.
	3
	2
	1

	Az alábbi személyiségjegyek mennyire jellemzik kollégádat?

	      Empátia
	3
	2
	1

	      Innovativitás
	3
	2
	1

	 Együttműködő készség
	3
	2
	1

	 Segítőkészség
	3
	2
	1

	Kommunikáció készség
	3
	2
	1

	 Kreativitás
	3
	2
	1

	 Következetesség
	3
	2
	1

	Igényesség
	3
	2
	1

	Mit tartasz kollégád legnagyobb értékének, erősségének?


10. sz. melléklet 
Szülői kérdőív

Tisztelt Szülők!

Az alábbi kérdőív segítségével kívánjuk felmérni, hogy Önök milyennek ítélik a csoportban dolgozó óvodapedagógus nevelő, oktató munkáját. Kérjük, véleményüket csak a fejlécben megnevezett óvodapedagógus munkáját, személyiségét, hozzáállását értékelve fogalmazzák meg. Közreműködésükre számítunk és köszönjük.

Az óvoda nevelőtestülete

Az értékelt óvodapedagógus:_______________________________________

Az értékelés időpontja:____________________________________________

A rangfokskála értelmezése:

       3= nagyon jellemző

       2= közepesen jellemző

       1= nem jellemző

Kérjük, hogy az alábbi állítások esetében karikázással jelezzék, hogy melyik értéket tartják a legjellemzőbbnek.

	1. Megfelelő tájékoztatást kap az óvodapedagógustól gyermeke fejlődéséről.
	3
	2
	1

	.2.Jó szívvel bízza gyermekét az óvodapedagógusra, felügyelete alatt biztonságban tudja gyermekét. 
	3
	2
	1

	3.Elvárásaimnak megfelelően neveli gyermekemet


	3
	2
	1

	4.Az óvodapedagógus biztosítja a csoportban a nyugodt, szeretetteljes légkört.


	3
	2
	1

	5.Az óvodapedagógus jól együttműködik a csoportban dolgozó felnőttekkel (váltótárs, dajka) és egységes elvek szerint végzik a nevelő, oktató munkát.
	3
	2
	1

	6.Olyan pedagógus, akinek a gyermekekkel kapcsolatos tanácsaiban megbízik. 


	3
	2
	1

	7.Magas, de teljesíthető követelményeket támaszt a gyermekekkel szemben.
	3
	2
	1

	8.Vonzó programokat szervez a gyermekeknek.
	3
	2
	1

	9.Biztosítja, hogy bekapcsolódjak a csoport életébe


	3
	2
	1

	Mit tart az óvodapedagógus legnagyobb értékének?



	Az alábbi személyiségjegyek mennyire jellemzőek az óvodapedagógusra?

	 Érzelmileg elkötelezett, gyermekszerető
	3
	2
	1

	 Lelkiismeretes
	3
	2
	1

	 Igényes
	3
	2
	1

	Türelmes
	3
	2
	1

	 Következetes
	3
	2
	1

	 Együttműködő
	3
	2
	1

	 Kiegyensúlyozott
	3
	2
	1

	 Nagy szakmai tudású
	3
	2
	1


11. sz. melléklet
Értékelési összesítő lap

Ciklus:_________________________________

Az értékelt óvodapedagógus:_______________________________________

1. A foglalkozási látogatások eredménye Az általános megfigyelési szempontsor alapján

· kiemelkedően jó területek:

· figyelmet igénylő területek

2. A szülői kérdőívek eredményei

· kiemelkedően jó területek:

· figyelmet igénylő területek

3. A foglalkozás látogatás eredménye

Az éves kiemelt feladat szempontsora alapján:

· kiemelkedően jó területek:

· figyelmet igénylő területek

4. Egyéni célok a következő értékelési ciklusra

· kiemelkedően jó területek:

· figyelmet igénylő területek

5. Megjegyzések

Kelt:____________________________


……………….…………..
…………………………… 

                                          aláírás
aláírás


…………..…………………

aláírás

12. sz. melléklet

Dajkai teljesítményértékelő lap

/Önértékelés, vezetői értékelés/

Az értékelt dajka:_______________________________________

Az értékelés időpontja:__________________________________________

Értékelés :

3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0= nem tudja a választ

Szempontok





Értékelés

	Munkaköri kötelességekben meghatározott tevékenységek

	1.
	Munkáját a  törvényi előírások betartása mellett, a helyi intézményi törvényes keretek között végzi  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Tisztában van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen körülmények között sem sérti meg.   
	3
	2
	1
	0

	3.
	Részt vesz a gyerekek gondozásában. Tevékenyen segít az étkeztetésnél, az öltöztetésnél, kézmosásnál, vécéhasználatnál  
	3
	2
	1
	0

	4.


	Ameddig szükséges, maga is magyarázza, tanítja a helyes viselkedést(öltözködés sorrendje, ruhák összehajtása, cipők párosítása, kulturált étkezés, kanálfogás, kézmosás technikája, vécépapír használata). 
	3


	2


	1


	0



	5.
	Délelőtt, az óvónővel egyeztetett időben, az étkezés és a foglalkozás segítése érdekében a gyerekcsoportban tartózkodik (torna, festés, vágás, varrás, sütés).  
	3
	2
	1
	0

	6.
	A gyerekek közvetlen és közvetett környezetének tisztán tartása, takarítása az ÁNTSZ és a HACCP előírásainak megfelelő. 
	3
	2
	1
	0

	7.
	 A csoportszoba és a hozzátartozó helyiségek mentálhigiénés feltételeknek való megfelelését biztosítja.
	  3
	  2
	   1
	  0

	8.
	Az intézmény egyéb területeit (bejárat, folyosók, irodák, fejlesztőszoba, felnőtt vécék) a többi dajkával közösen, vezetői munkamegosztás alapján tisztán tartja.  
	3
	2
	1
	0

	9.
	Az időszakos nagytakarítás során – évente minimum 3-szor  – különös gonddal végzi el a fertőtlenítést, a bútorok, játékok, csempék, csövek, ablakok, ajtók lemosását.
	3
	2
	1
	0

	10.
	A csoportszoba növényeit ápolja, szükség szerint lemossa, átülteti.   
	3
	2
	1
	0

	11.
	A textíliák mosása, vasalása heti feladata, állaguk megőrzését segíti azok javításával, megvarrásával (például függönyök, köpenyek, törülközők, terítők, babaruhák).  
	3
	2
	1
	0

	12.
	A tisztítószereket elkülönítve, biztonságosan, a gyerekektől elzárt helyen tárolja.  
	3
	2
	1
	0

	13.
	Amikor a gyerekek nem tartózkodnak a csoportszobában, gondoskodik az alapos szellőztetésről. 
	3
	2
	1
	0

	14.
	Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat, többek között az óvoda udvarának takarítását, kertjének gondozását, locsolását, télen a hó eltakarítását, a megvásárolt áruk szállítását, kézbesítést, hétvégi ügyeletet, valamint azokat az időszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezető megbízza.  
	3
	2
	1
	0

	15.
	Az óvoda zárásakor áramtalanít, és felelősségteljesen ellenőrzi, hogy az ablakok, ajtók jól be vannak zárva. Ezután beüzemeli a riasztót.  
	3
	2
	1
	0

	16.
	A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.
	3
	2
	1
	0

	Együttműködés, kapcsolattartás a partnerekkel

	1.
	A gyerekekkel szemben barátságos, kedves
	3
	2
	1
	0

	2.
	Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos nevelőmunkájában
	3
	2
	1
	0

	3.
	Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit.   
	3
	
	1
	0

	4.
	A szülőkkel szemben együtt érző, odafigyelő, együttműködő magatartást tanúsít. 
	3
	2
	1
	0

	5.


	Együttműködő közvetlen munkatársával, törekszik az ésszerű munkamegosztásra a feladatok minél eredményesebb elvégzése érdekében 
	3
	2
	1
	0

	Közösségalakító tevékenysége

	1.
	Az intézmény működése érdekében szívesen

 vállal feladatokat (váratlan helyzetekben is). 
	3
	2
	1
	0

	2.
	Önként vállal feladatokat az óvodai közösség életének alakításában (rendezvények kötetlen összejövetele, szervezése) 
	3
	2
	1
	0

	3.
	Szervezésével, tárgyalási technikájával közösségépítő tevékenységet folytat.  
	3
	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok

	1.
	Példát mutat önmaga tisztaságával, gondozottságával, ápoltságával
	3
	2
	1
	0

	2.
	Türelmes és udvarias kommunikációval hozzájárul a gyerekek kulturált viselkedésének és a csoport szokásrendjének kialakításához. 
	3
	2
	1
	0

	3.
	Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 
	3
	2
	1
	0

	 Önértékelés

	1.
	Ismeri saját adottságait, lehetőségeit; fejlesztendő területeit  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Elfogadja saját gyengeségeit, fejlesztendő területeit  
	3
	2
	1
	0

	3.
	A visszajelzéseket, bírálatokat pozitívan hasznosítja munkájában  
	3
	2
	1
	0


13. sz. melléklet

Óvodatitkár teljesítményértékelése

/Önértékelés, vezetői értékelés/

  Az értékelt óvodatitkár:_______________________________________

Az értékelés időpontja:__________________________________________

Értékelés :

3= kiválóan megfelel

2= megfelel

1= kevéssé megfelel

0= nem tudja a választ

Szempontok





Értékelés

	 Munkaköri kötelességekben meghatározott tevékenységek

	   1.


	Munkáját a törvényi előírások betartása mellett, a helyi intézményi törvényes keretek között végzi  
	     3
	    2
	    1
	     0

	   2.
	Minőségi munkát végez, a törvényi előírások betartása mellett.
	3
	2
	1
	0

	   3.
	A rábízott, vagy önként vállalt feladatokat önállóan megszervezi és elvégzi (intézményi dokumentumok készítése, 
	     3
	    2
	    1
	     0

	   4.
	Részt vesz a szakmai döntés előkészítésben – saját ötleteket, önálló véleményt fogalmaz meg.
	3
	2
	1
	0

	   5.
	A feladatok megismerése után önállóan dolgozik, és beszámol eredményeiről. 
	     3
	    2
	    1
	     0

	   6.
	Dokumentumokat megfelelően vezeti, konkrét, naprakész, tartalmilag nem kifogásolható módon. 
	     3
	    2
	    1
	     0

	   7.
	A tudomására jutott hivatali titkokat megőrzi. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, 

szakmai vagy munkaügyi viták. 
	     3
	    2
	    1
	     0

	   8.
	Adminisztrációs, jelentési feladatait megfelelően, az előírt határidőre elkészíti. 
	3
	2
	1
	0

	   9.
	Az óvodáknak kiírt pályázatokat figyelemmel kíséri, tájékoztatja a kollégákat, közreműködik a megírásában. 
	     3
	    2
	    1
	     0

	  10.
	Az ebéd befizetéssel kapcsolatos teendőit az előírások és elszámolások figyelembe vételével pontosan végzi.


	3
	2
	1
	0

	Együttműködés, kapcsolattartás a partnerekkel

	   1.
	A tudomására jutott panaszokat diplomatikusan, korrekten, bizalmasan kezeli, visszajelez. 
	3
	2
	1
	0

	   2.
	A vezető beosztású emberekkel együttműködik.
	3
	2
	1
	0

	   3.
	Az intézmény működése érdekében feladatokat vállal váratlan helyzetekben is. 
	3
	2
	1
	0

	   4.
	Szükség esetén szerepet vállal a nevelőtestület aktuális feladataiban.
	3
	2
	1
	0

	   5.
	Esetenként részt vesz az óvodán kívül szervezett továbbképzési, ügyviteli tevékenységekben. 
	3
	2
	1
	0

	   6.
	Képzi magát, innovatív ismereteit beépíti a munkájába, kezdeményező.
	3
	2
	1
	0

	   7.

   
	Tudását, ismereteit rendszeresen szinten tartja.
	3
	2
	1
	0

	Közösségalakító tevékenysége 

	   1.
	Szorosan együttműködik az óvónőkkel, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit
	3
	2
	1
	0

	   2.
	A szülőkkel szemben együttműködő magatartást tanúsít.
	3
	2
	1
	0

	   3.
	Munkatársaival együttműködő, törekszik az ésszerű munkamegosztásra, a feladatok minél eredményesebb elvégzése érdekében 
	3
	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok

	   1.
	Ismeri saját adottságait, lehetőségeit; fejlesztendő területeit; a visszajelzéseket, bírálatokat pozitívan hasznosítja
	3
	2
	1
	0

	   2.
	Rendelkezik azokkal a pozitív  tulajdonságokkal, melyek segítik az eredményes munkavégzést és a munkatársaival való jó kapcsolat kialakulását (megbízható, pontos, igényes, kiegyensúlyozott, empatikus feladatvállalásban aktív,stb.) 
	3
	2
	1
	0

	Önértékelés

	   1.
	Ismeri saját adottságait, lehetőségeit; fejlesztendő területeit
	3
	2
	1
	0

	   2.
	Elfogadja saját gyengeségeit, fejlesztendő területeit 
	3
	2
	1
	0

	   3.
	A visszajelzéseket, bírálatokat pozitívan hasznosítja munkájában 
	3
	2
	1
	0


14. sz. melléklet 

Konyhai Dolgozó Teljesítményértékelése

/Önértékelés, vezetői értékelés/

 …

  Az értékelt konyhai dolgozó:_______________________________________

Az értékelés időpontja:_______________________________________
Értékelés :

3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0= nem tudja a választ

Munkaköri kötelességekben meghatározott tevékenységek

	1.
	Munkáját a törvényi előírások betartása mellett, a helyi intézményi keretek között végzi  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Az ANTSZ, a HACCP előírt szabályait betartja és megfelel a személyi higiéniára vonatkozó követelményeknek.
	3
	2
	1
	0

	3.
	A HACCP dokumentumait naprakészen vezeti.
	3
	2
	1
	0

	4.
	A tudomására jutott hivatali titkokat megőrzi. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.
	3
	2
	1
	0

	5.
	A munkahelyi és munkafegyelmi szabályokat szem előtt tartva rugalmasan kezeli az elvégzendő feladatokat/váratlan helyzet, betegség/.
	3
	2
	1
	0

	6.
	Munkája során rendeltetésszerűen használja a gépeket, berendezéseket, szem előtt tartva a munka- és balesetvédelmi előírásokat.
	3
	2
	1
	0

	7.
	Biztosítja az átvett élelmiszer illetve készétel szakszerű tárolási feltételeit, felhasználását.
	3
	2
	1
	0

	8.
	Az ételmintákat előírás szerint a megfelelő helyen és ideig tárolja.
	3
	2
	1
	0

	9.
	Figyelemmel kíséri az élelmiszerek szavatossági idejét, ha problémát észlel, jelzi az óvodavezetőnek.
	3
	2
	1
	0

	Együttműködés, kapcsolattartás a partnerekkel

	1.
	Problémák, konfliktusok kezelésében együttműködésre törekszik.
	3
	2
	1
	0

	2.
	Személyiségét empátia és tolerancia jellemzi.
	3
	2
	1
	0

	3.
	Együttműködő kollégáival, törekszik a feladatok minél ésszerűbb és eredményesebb elvégzésére.
	3
	2
	1
	0

	4.
	A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.  
	3
	2
	1
	0

	5.
	Szülőkkel való kapcsolata korrekt


	3
	2
	1
	0

	Közösségalakító tevékenysége

	1.
	Önként vállal feladatokat az óvodai közösség életének alakításában (rendezvények, kötetlen összejövetelek)
	3
	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok

	1.
	Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával.  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Türelmes és udvarias kommunikációval hozzájárul a gyerekek és az óvoda szokásrendjének kialakításához. 
	3
	2
	1
	0

	3.
	Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 
	3
	2
	1
	0

	Önértékelés

	1.
	Ismeri saját adottságait, lehetőségeit; fejlesztendő területeit  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Elfogadja saját gyengeségeit, fejlesztendő területeit  
	3
	2
	1
	0

	3.
	A visszajelzéseket, bírálatokat pozitívan hasznosítja munkájában  
	3
	2
	1
	0




15. sz. melléklet  

Kertész-karbantartó teljesítményértékelő lap

/Önértékelés, vezetői értékelés/

  Az értékelt kertész-karbantartó:_______________________________________

  Az értékelés időpontja:_______________________________________
Értékelés :
3= kiválóan megfelelt

2= megfelelt

1= kevéssé megfelelt

0= nem tudja a választ

Szempontok





Értékelés

	Munkaköri kötelességekben meghatározott tevékenységek

	1.
	Munkáját a törvényi előírások betartása mellett, a helyi intézményi keretek között végzi  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Az intézményhez tartozó területek karbantartása, tisztántartása. Különös gondot fordít az óvoda udvar zöld növényeinek, területeinek gondozására.  
	3
	2
	1
	0

	3.
	A kertgondozás során – havonta 1 alkalommal – különös gonddal végzi el a homokozó fertőtlenítését, kerti bútorok, játékok karbantartását.
	3
	2
	1
	0

	4.
	Ellátja az eseti, nem rendszeres feladatokat: locsolás, hó eltakarítás, a megvásárolt áruk szállítása, kézbesítés, valamint azok az időszakos feladatok, amelyekkel az intézményvezető, tagintézmény vezető megbízza
	3
	2
	1
	0

	5.
	A tudomására jutott hivatali titkokat köteles megőrizni. Ebbe a körbe tartoznak az intézmény működésével összefüggő belső problémák, az óvoda szempontjából belügynek számító témák, szakmai vagy munkaügyi viták.
	3
	2
	1
	0

	Együttműködés, kapcsolattartás a partnerekkel 

	1.
	A gyerekekkel szemben barátságos, kedves.  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Nyugodt hangvétellel, érthető, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az óvoda egész napos tevékenységében.  
	3
	2
	1
	0

	3.
	Szorosan együttműködik a munkatársakkal, segíti megvalósítani az intézmény pedagógiai célkitűzéseit.  
 
	3
	2
	1
	0

	4.
	A szülőkkel szemben együttműködő magatartást tanúsít. 
	3
	2
	1
	0

	5.
	Együttműködő kollégáival, törekszik a feladatok minél ésszerűbb és eredményesebb elvégzésére.
	3
	2
	1
	0

	Közösségalakító tevékenysége

	1.
	Önként vállal feladatokat az óvodai közösség életének alakításában (rendezvények kötetlen összejövetelek szervezése) 
	3
	2
	1
	0

	Személyes tulajdonságok

	1.
	Példát mutat kulturált viselkedésével, önmaga tisztaságával, gondozottságával.  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Türelmes és udvarias kommunikációval  hozzájárul a gyerekek és az óvoda szokásrendjének kialakításához. 
	3
	2
	1
	0

	3.
	Tiszteletben tartja és tolerálja a másságot. 
	3
	2
	1
	0

	Önértékelés

	1.
	Ismeri saját adottságait, lehetőségeit; fejlesztendő területeit  
	3
	2
	1
	0

	2.
	Elfogadja saját gyengeségeit, fejlesztendő területeit  
	3
	2
	1
	0

	3.
	A visszajelzéseket, bírálatokat pozitívan hasznosítja munkájában.  
	3
	2
	1
	0


16. sz. melléklet 
Teljesítményértékelő lapok összegzése

Az értékelt neve, beosztása:

Az értékelést végző neve, beosztása:

Az értékelő megbeszélés időpontja:

 Megállapítások a teljesítményértékelés vezetői összesítője és az önértékelés alapján

	     Erősségek
	Fejlesztendő terület
	   Konkrét javaslat
	Határidő

	
	
	
	


Az értékelésre vonatkozóan az alábbi észrevételeket teszem:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Budapest, 200……………..

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

Dolgozó






Óvodavezető
Munkaterv a IMIP módosításához





A IMIP módosításának rendje





1. Tájékoztatás a IMIP módosításának rendjéről





Felelős: Minőségfejlesztő csoportvezető





2. IMIP munkacsoport megalapítása, hatáskörök tisztázása





Felelős: Intézményvezető





1. Tájékoztatás a MIP módosításának rendjéről





Felelős: Minőségfejlesztő csoportvezető





Módosított munkaköri leírások





3. Az új ÖMIP elemek megismerése





Felelős: Óvodavezető





ÖMIP





ÖSSZEGZÉS A BEVÁLÁSRÓL





Felmérések adatai





4. A IMIP felülvizsgálata hatékonyságvizsgálata





Felelős: Munkacsoport vezető





Módosított MIR munkaanyag





5. Megerősítés Korrekció





Elfogadási jegyzőkönyv





6. MIR elfogadása az alkalmazotti közösség által





Felelős: Munkacsoport vezető





Elfogadási jegyzőkönyv





7. Önkormányzati elfogadás





Felelős: Önkormányzati Munkacsoport vezető





Új IMIP 





8. Nem hatályos IMIP bevonása, az új IMIP kiosztása





Dolgozók tájékoztatása





Nem





Az alkalmazottak teljesítményértékelése








Előző évi értékelés dokumentációi





Értékelési szempontok








Kérdőívek








Javított kérdőív





Kitöltött kérdőívek,


bizonylatok





Értékelési szempontok








Kérdőívek





Javított kérdöív





Kitöltött


kérdőívek





Számítógépes 


feldolgozás





Értékelési szempontok meghatározása





Nevelőtestület





Kérdőívek összeállítása, gépi feldolgozása





Minőségfejlesztési csoport





Az önértékelések, értékelések lebonyolítása





Vezetők





Az adatok elemzése, értékelése


Az értékelés számítógépes feldolgozása








Vezetők





Megfelelt-e mindenkinek a kérdőív? tartalmaa munkája az?





Számítógépes 


feldolgozás





Vezető





Vezetők





Vége





Az önértékelés eredménye,


önfejlesztési terv készítése
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