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      igazgató
BEVEZETÉS

Az Intézményi Minőségirányítási Program módosításának háttere
A Debrecen – Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás 15/2011.(IV.01.) DMTKTT. határozatával kinyilvánította azon szándékát, hogy a Szabó Kálmán Utcai Óvodát 2011. augusztus 01. napjával átszervezi és közös igazgatású közoktatási intézményként működteti.
A közös igazgatású közoktatási intézmény elnevezése a nevelési-oktatási intézmények névhasználatáról szóló 31/2005.(XII.22.) OM rendeket 2§-a alapján

SZABÓ KÁLMÁN UTCAI ÓVODA ÉS ÁLTALÁNOS ISKOLA

Az átszervezés során a Mikepércsen működő óvodai és általános iskolai intézmény közös intézményegység közös intézmény részévé válik.
Az átszervezés során az eddig működtetett intézmények feladatellátását maradéktalanul felöleli a megváltozott struktúra, közoktatási tevékenység nem szűnik meg.

A Debrecen – Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás mindkét önkormányzatának képviselőtestülete a nehéz gazdasági körülmények ellenére is kiemelt feladatának tartja, hogy a közoktatást a helyi társadalom által elvárt szinten működtesse.

A kistérségi feladat-ellátási terv meghatározza a fejlesztési prioritásokat és a szervezeti – társadalmi változások olyan keretét, amely orientálja az óvodákat és iskolákat és a hatékonyabb nevelés-oktatás felé mutat. A feladat-ellátási terv a minőségi megújulás teendőinek programba foglalását jelenti.

A Szabó Kálmán Utcai Óvoda és Általános Iskola    három intézményegységének  nevelőtestülete több éve kiépítette saját  minőségirányítási programját, törvényes és szakszerű végrehajtása azóta is folyamatos feladat.
Az összevonás kapcsán a módosított dokumentumban a helyi sajátosságokat figyelembe véve, (a kitűzött feladatokat, a különböző partneri elvárásokat, a megkezdett munkafeladatokat…stb.) önállóan meghagytuk és egymás mellett  jelenítettük meg a három intézményegység minőségirányítási  programját. Így látjuk folyamatosnak a megkezdett munka minőségbiztosítását.
Az 1993. évi LXXIX törvény a közoktatásról

Az intézményi minőségirányítási program elkészítését a törvény 40.§-a írja elő:

„(10) A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minősépolitikáját. A minőségpokitika  érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát  és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni (a továbbiakban: intézményi minőségirányítási program). Az intézményi minőségirányítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Elfogadása előtt be kell szerezni az iskolaszék (Kt. 60-61. §) és az iskolai, kollégiumi diákönkormányzat (Kt. 63.§) véleményét. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

(11) Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszútávra szóló elveit és a megvalósítását szolgáló elképzeléseket. Az intézményi minőségirányítási programban kell meghatározni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását.

(12) A szervezeti és működési szabályzatot, a házirendet és az intézményi  minőségirányítási programot nyilvánosságra kell hozni. A házirend egy  példányát az óvodába, iskolába, kollégiumba történő beiratkozáskor a szülőnek, tanulónak át kell adni.”

A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény 85.  § (7) bekezdése alapján a helyi önkormányzati intézményfenntartó elkészíti az önkormányzati közoktatási intézményrendszer működésének minőségirányítási programját. Az  intézményfenntartás minőségirányításán a területi közoktatási  feladatokat ellátó intézményfenntartók tudatos, szervezett és folyamatos tevékenységét értjük, mely az önkormányzati célok és a tényleges intézményi működés állandó közelítését szolgálja az ellátásban érintettek és érdekeltek igényeinek mind teljesebb kielégítése céljából.

A 2006. évi  LXXI. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításáról (1)

9.§ A Kt. 40. §-ának (11) bekezdése helyébe a következő rendelkezés lép: Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét.

A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.

A 2006. évi LXXI. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi  LXXIX. törvény módosításáról (2)

A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét.

A 2006. évi LXXI. Törvény a közoktatásról szóló 1993. évi  LXXIX. törvény módosításáról (3)

Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelését és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában, a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.
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SZABÓ KÁLMÁN UTCAI ÓVODAI INTÉZMÉNYEGYSÉG

MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI PROGRAMJA

1. INTÉZMÉNYI   MINŐSÉGPOLITIKA

1.1. Az Intézményi Minőségirányítási Program célja  

· A vezetés legyen elkötelezett a minőségfejlesztési célok elérése érdekében, megvalósításában

· Óvodánk folyamatosan legyen képes megfelelni a partneri elvárásoknak

· Intézményünk feleljen meg a belső szabályozó dokumentumoknak

· Folyamatok jogszabályi betartása

· Szervezeti hatékonyság erősítése

· Teljes körű szabályozórendszer kialakítása

1.2. Értékek

· Jó munkahelyi légkör

· Gyermekek jól érzik magukat az óvodában

· Az óvodai maximális létszám-férőhely teljesítés

· A családdal nyitott és szoros együttműködés

· A dolgozók szakmailag jól felkészültek

· Esztétikus tiszta óvodai környezet

· A gyermekek gondozásának színvonalas megvalósítása

· Gyermekközpontú – tevékenységközpontú nevelés

· Játék kiemelt szerepe

· Tárgyi és humán erőforrások megfelelő kihasználása

· Kommunikáció és kooperáció kiemelt szerepe

· Szakmai szabadság érvényesülése

1.3. Alapelvek

· Egymás tiszteletben tartása, egymás munkájának megbecsülése, segítése

· Problémák megfelelő módon kezelése

· Szülői igények, vélemények figyelembe vétele, beépítése munkánkba

· A gyermekek életkori sajátosságainak figyelembe vétele

· Rendszeresség, fokozatosság elve

· Motiváció és játékosság elve

· Egyenrangúság elve

· A dolgozók egyéni kompetenciáinak kiteljesítése

· Tapasztalatszerzés, komplexitás elve

· Arányos terhelés a feladatok elosztásánál

· A gyermeki személyiség tiszteletben tartása

· A hátrányos megkülönböztetés tilalma

1.4. Szervezeti célok:
· Alakuljon ki a teljes intézményi működésre egy átlátható ellenőrzési értékelési rendszer

· A vezetés folyamatosan nyomon követi a dolgozók munkájának minőségét

· Legyen biztosított intézményünkben a partnerközpontú működés

1.5. Intézményi célok (ÖMIP alapján):

· Elérjük, hogy a feltárt szociálisan hátrányos helyzetű gyermekek 75%-a 3 éves korban kerüljön óvodai beíratásra, valamint hogy a beíratott gyermekek rendszeresen járjanak óvodába.

· Emelnünk kell az óvodák műszaki-technikai színvonalát a jelenlegihez képest a terület ellátottságának biztosítása mellett. (A szükségférőhelyek kiváltása oly módon, hogy a városrészek óvodai ellátottsága biztosítva legyen.)

· Legyenek biztosítottak a gyermekek egészséges fejlődéséhez a szükséges feltételek.

· Biztosított legyen a gyermekek személyiségének, képességeinek önmagához mért optimális fejlesztése a zökkenőmentes átmenethez a következő intézmény fokozatba.

· Biztosított legyen minden óvodás gyermek egészségügyi szűrése.

1.6. Nevelési, oktatási célok, feladatok (ÖMIP alapján):

· Az iskolába lépéshez szükséges fejlettség elérése a tevékenység és képességfejlesztés kölcsönhatásának kialakítása.

· A hátrányos helyzetű gyermekek differenciált fejlesztése,  kapcsolattartás és együttműködés a szülővel.

· A közös élményeken alapuló szocializáció megteremtése, az együttérzés, segítőkészség, figyelmesség alakítása.

1.7. Minőségcélok (stratégiai célok 4-5 évre)

Intézményi minőségcélok:

· A dolgozói elégedettségmutatók értéke érje el minden kérdésben a 75%-ot valamennyi dolgozó átlagában.

· Évente legalább három olyan rendezvényt szervezünk, melyen a szülők is részt vehetnek

· Minden évben legyen annyi  beíratott gyermekünk, hogy a kihasználtságunk   100%-os legyen.

· Az intézményi hatékonyság mutatói növekedjenek, és érjék el a fenntartó által meghatározott mértéket.

· A dolgozói elégedettségmérés a minőségirányítási rendszer 100%-os ismertséget és legalább 80%-os elfogadottságát jelezze.

· Pontosan megfogalmazott elvárások, követelmények.

· A feltárt jogszabályi hiányosságok 100%-ban kerüljenek kijavításra.

· A HOP-ban megfogalmazott célértékeket a gyermekek 75%-ával érjük el.

· Minden évben a gyermekek 90%-a vegyen részt orvosi vizsgálaton.

· Érjük el, hogy a gyermekek időjárástól függően napi három órát tartózkodjanak a szabad levegőn.
· Minden gyermek személyiségfejlődéséről legyenek pontos mérési adatok a meghatározott időpontokban.

· A gyermekek elégedettsége minden területen legyen 85% fölötti.
· Az óvoda nevelési elveit a szülők 90%-a fogadja el.

Nevelési, oktatási célok (HOP):

· A gyermekek fejlődése az intézményben töltött idő  alatt mérhető legyen.

· A gyermekek 90%-a érje el az iskolaérettségi  szintet.

· Az anyanyelvi nevelés területén az óvodai rendszerbe lépéshez képest a gyermekek kommunikációs képessége legalább 20%-kal növekedjen.

· A gyermekek 90%-ánál alakuljon ki a környezet iránti szeretet és érzelmi kötődés, a természet megóvásának igénye.

1.8. Minőségpolitikai tevékenységek (stratégiai tervek 4-5 évre)

· Minőségfejlesztési rendszert működtetünk.

· Az intézményen belüli tevékenységek eredményességének és hatékonyságának növelése, az óvoda és az általa meghatározott partnerek igényeinek kielégítése és elégedettségének növelése.

· A partneri igények megismerése, elvárásainak beépítése a nevelőmunkába, folyamatos információcsere megszervezése az elért eredményekről.

· A fenntartói elvárásokat folyamatosan nyomon követjük és beépítjük a stratégiai céljainkba.

· A feladatok meghatározásánál figyelembe vesszük a dolgozók kompetenciáit.

· Az aktuális szakmai problémák megoldására munkaközösségeket hozunk létre.

· Folyamatosan javítjuk az iskolával való együttműködést.

· A gyermekek méréséhez mérési rendszert működtetünk.

· A gyermek és környezet közötti erős érzelmi kötődés kialakítása.

· A gyermeki személyiség fejlesztéséhez gazdag változatos  tevékenységek és élmények biztosítása.

· Az intézmény által képviselt értékek beépítése a napi nevelési, oktatási gyakorlatba.

· Nyitottság és önfejlesztés iránti igény növelése az alkalmazottaknál.

· Intézményi szintű értékelési rendszer kialakítása és működtetése.

· Intézményi klíma folyamatos nyomon követésével és javításával a szervezeti kultúra fejlesztése.

1.9. Küldetésnyilatkozat

Óvodánk – a Debrecen, Szabó Kálmán Utcai Óvoda elkötelezi magát minden belső és külső tevékenységében, hogy a partneri igényeit minél teljesebb körben ki tudja  elégíteni, rugalmasan alkalmazkodva az  intézményünket érintő kihívásokhoz.

Intézményünk nyitott a társadalmi és oktatás-politikai változások követésére, a partnerekkel való folyamatos kapcsolattartásra, információcserére törekszik.

Az óvodai dokumentumokban megfogalmazott alapelveknek megfelelően működünk. Működésünk nyitott, munkánk átlátható a partnerek számára.

Intézményünk tevékenységének középpontjába a minőségi nevelőmunka áll, amely biztosítja a gyermekek fejlődését a szülők elvárásainak és a gyermekek képességeinek megfelelően.

Szeretnénk olyan gyermekeket nevelni, akik jó kommunikációs készséggel rendelkeznek, szeretik és védik a természetet, kreatívak, együttműködők és elfogadják a másságot.

A vezetés, a minőségi munka feltételeit a kiválasztási és betanulási rend tervszerű működtetésével a külső-belső képzések erőforrásainak megteremtésével és a megfelelő munka  környezet fenntartásával biztosítja.

Céljaink elérését egy szakmailag jól felkészült, belsőleg motivált, innovatív, elkötelezett alkalmazotti kör biztosítja.

Minőségpolitikánk érvényes intézményünk valamennyi dolgozójára, az  intézmény minden folyamatára és tevékenységére.

Munkatársainktól elvárjuk, hogy partnerközpontú szemlélettel a fent megfogalmazottak szellemében felelőséggel végezze feladatait.

Jövőkép

Szeretnénk, ha óvodánk a jövőben is megőrizné a város nevelési-oktatási intézményei között megszerzett jó pozícióját.

Kihasználva a továbbképzési lehetőségeket törekszünk arra, hogy három éven belül egy kolléganőnk elvégezze a fejlesztőpedagógusi szakot.

Olyan intézménnyé szeretnénk válni: amelyben a szakmai felkészültség és az igényes munkavégzés a meghatározó, amelynek   összetartó ereje a „MI” tudat, legfőbb erénye a kiemelkedő munka méltó megbecsülése.

2. INTÉZMÉNYI MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZER
2.1. A vezetés elkötelezettsége és felelőssége

Az intézmény vezetése elkötelezett a MIP kidolgozásában és végrehajtásában. Felelősséggel vállalja a küldetésnyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartását és betartatását.

2.1.1. Jogszerű működés biztosítása

· Az intézmény vezetője elkészíti a  minőségfejlesztési tervet.

· Az intézmény vezetése biztosítja a működés feltételeit, lehetőséget biztosít a jogi követelmények megismerésére és biztosítja a jogszerű működést.

· Megteremti az intézményi dokumentumok összhangját  a változó jogszabályokkal.

· Kapcsolatot tart fenn és koordinálja a partnerekkel az együttműködést.

·  Biztosítja az intézményben jogaik gyakorlását.

· Felügyeli a rendszer működését.

· Menedzseli az intézmény működését.

· Személyes példamutatással segíti a rendszer megvalósulását.

· Az intézményvezetés gondoskodik arról, hogy a  működést szabályozó jogi dokumentumok, törvények különböző színtű rendeletek és az  intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek. Azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák.

Melléklet: 4. 5. 6. sz.

Erőforrás, gazdálkodás

Célja: Az intézmény az egyenletes színvonalú szolgáltatás érdekében kiválasztási, és betanulási rendet működtessen. A pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak felvétele ennek érdekében legyen szabályozott. Jogi előírások mellett az intézmény gondoskodik arról, hogy a felvételre kerülő  munkatársak, szokásaival megismerkedjenek.

Továbbképzési rend

Célja: Az intézményben kötelezően előírt pedagógus továbbképzési rendszer mellett belső továbbképzés is működik, amelyben az óvodavezetés biztosítja a stratégiai  céljaihoz szükséges képzéseket.

Intézményi eszközbeszerzés működtetése

Célja: Az intézményvezetés a fenntartóval együttműködve az eszközeink biztosítása érdekében számba veszi a meglévő eszközöket, és ennek megfelelően tervezi a beszerzéseket.

Ösztönző rendszer működtetése

A munkaköri leírásokban nem szereplő feladatok elvégzéséért a minőségi bér elosztása – két részletben történik:  az első szeptember 01-től december 31-ig, illetve január 01-től augusztus 31-ig – kidolgozott szempontok szerint.

A vezető ösztönzi és a lehetőségekhez képest támogatja a kollégák szakmai programokon, továbbképzéseken való részvételét.

2.1.2. Tervezés

Cél: Az intézmény mint szervezet munkája kiszámítható, egymásra épülő, ellenőrizhető tevékenységek sora legyen.

Feladat: Érvényesüljön a stratégiai tervezés. Operatív tervek készüljenek 

( Munkaterv,  Továbbképzési  terv, stb.).

Az elfogadott tervek mindenki számára  hozzáférhetőek legyenek.

Meglévő elemek: 

· HOP

· SZMSZ

· Éves tervek ( Munkaterv, Ellenőrzési terv, Továbbképzési terv)

· Házirend

· Munkaközösségi tervek

· Minőségfejlesztési munkaterv

· Intézményi ügyintézés dokumentumai

· Munka- és Balesetvédelmi Szabályzat

· Kollektív Szerződés

· Gazdálkodás folyamatát szabályozó dokumentum

· Tűzvédelmi Szabályzat

· Gyermek- és ifjúságvédelmi terv

· Beiskolázási terv  - Továbbképzési program

Fejlesztendő terület:

· A tervezési szintek konkrét meghatározása

· Az operatív tervezés tartalmi kidolgozása
2.1.3. Stratégiai tervezés

Stratégiai tervezés folyamata: az intézményi stratégia kialakítása intézményünk működtetésének alapvető feladata.

Célja: Az óvoda fő folyamata hosszú távú működtetésének tudatos megalapozása oly módon, hogy a vezetőség és a kollektíva által közösen kialakított jövőkép a legoptimálisabb mértékben megközelíthető legyen.

· Szervezetet hoz létre és működtet a minőségfejlesztési terv végrehajtására. 

· Elkészíti és rendszeresen felülvizsgálja az intézmény stratégiai tervét.

Melléklet: 1. sz.

2.1.4. Éves munkaterv kialakítása

· Az éves munkaterv készítésének folyamata az intézményi stratégia, vagyis a HOP, Vezetői pályázat, MIP, SZMSZ, Szabályzó dokumentumok, Továbbképzési program, Éves beiskolázási terv, célkitűzéseinek lebontása konkrét éves feladatokra.

·  A tervezésnél felhasználásra kerülnek az előző évi értékelések dokumentációi: óvodavezetői feljegyzések a városi értekezletekről, a nevelési évet záró értékelések megállapításai, a belső munkaközösség előzetes tervei, értékelései.

· Meghatározza az intézmény előtt álló egy tanévre szóló feladatait, különös tekintettel a nevelőmunka feladatira, a tanév rendjére, a minőségfejlesztés feladataira, gazdálkodási tevékenységekre, valamint az ellenőrzésekre és értékelésekre. Az éves munkaterv tartalmazza a tanév feladatait a fenti fő területeken olyan részletességgel, határidőkkel és felelősökkel, hogy annak alapján a munkaközösség-vezetők és az óvodapedagógusok el tudják készíteni a munka- és nevelési terveiket.

2.1.5. Vezetői ellenőrzés és értékelés

· Az intézmény vezetője  meghatározza és nyilvánossá teszi az intézmény működésével és folyamatainak ellenőrzésével  kapcsolatos hatásköröket. A vezető megjelöli, hogy melyek a működés azon területei, folyamatai, amelyeket személyesen kíván ellenőrizni. Hiányosságok negatív tapasztalatok esetén a szabálytalanság súlyának megfelelő javaslattal él, a felelősség érvényesítése céljából, egyben intézkedési, szervezési utasítással a hiányosságok megszüntetését segíti.

· A vezetői ellenőrzés, értékelés szabályozása tartalmazza az ellenőrzés-értékelés alapelveit, célját, szempontjait: 

vizsgált területeket




módszerét

 


a mérési pontok gyakoriságát

 


ellenőrzés-értékelés dokumentumait

 


az elvégzett értékelés írásban történő rögzítését, felelősét

 


visszacsatolását, szükséges intézkedéseket.

2.1.6. A Minőségirányítási rendszer működtetése az intézményen belül

Minőségirányítási rendszer célja: A partnerközpontú működés fenntartása.

Felelős: Támogató Szervezet vezetője

Résztvevők: Támogató Szervezet

Érintettek: Alkalmazotti kör 

Az intézmény vezetése elkötelezett a MIP kidolgozásában, végrehajtásában. Felelősséggel vállalja a küldetésnyilatkozatban megfogalmazottak mindenkori betartását, és betartatását. Személyes példamutatással erősíti a minőségi munkavégzést, segíti ebben a teljes alkalmazotti kör mindennapi tevékenységét. A stratégiai tervezés területén biztosítja az alapdokumentumok elkészítését, ezek folyamatos felülvizsgálatát. Szervezi a  lehetséges közvetlen partnerekkel az együttműködést, a velük kialakított kommunikáció folyamatosságát.

Gondoskodik arról, hogy a minőségi munkához szükséges tárgyi, szellemi és  humán erőforrások rendelkezésre álljanak. Az intézmény jogszerű működtetésének biztosítására összehangolja azon dokumentumok tartalmát, melyek az intézmény működését szabályozzák.

2.2. Az intézményi önértékelés rendszere

Az intézmény irányított önértékelése, vagy komplex szervezeti értékelése

Az irányított önértékelés óvodai szinten kiterjed:

· a gyermekekre

· a pedagógusokra

· az óvoda működésére

· a szervezeti kultúrára

Célja, hogy az intézmény teljes körűen felmérje adottságait, elért eredményeit, s ennek segítségével

· azonosítani tudja a szervezet erős és gyenge pontjait

· kijelölje a szervezeten belüli legfontosabb fejlesztési területeket

· meghatározza a továbbfejlődés irányait.

Az irányított önértékeléshez kapcsolódóan történik meg a szervezeti kultúra rendszeres felmérése és fejlesztéséhez szükséges beavatkozás megteremtése.

Intézményünk meghatározott időközönként  (5 év) teljes körű irányított önértékelést végez. Az irányított önértékelést a COMENIUS I. modellben

leírtak figyelembe vételével végezzük.

Alkalmazott módszerek:

· az óvoda meglévő dokumentumainak elemzése

· korábbi értékelések anyagainak trendvizsgálata

· nevelési programjának, mérési eredmények értékelése

· új adatok és információk begyűjtése

Melléklet: 7. sz. 

2.2.1.Az intézmény mérési rendje

Cél: Mérések alapján pontos képet kapjunk arról, hogy melyek nevelőmunkánk erősségei, milyen területen mutatkoznak hiányosságok, és milyen fejlesztési irányokban kell haladnunk.

· Kiszámítható, tervezhető mérések, értékelések rendszerének működtetése annak érdekében, hogy a helyzetelemzés, tervezés objektív tényeken alapuljon

· A folyamatos fejlesztés legyen alapja a minőségi munkavégzésnek

Feladat: Ennek megfelelő értékelési rendszer, folyamat kialakítása

· A meglévő mérési – értékelési gyakorlat folyamatos fejlesztése.

· A bevált kérdőívek alkalmazásával összehasonlító elemzések készítése.

· A mérési, értékelési eredmények beépítése a mindennapi munkába.

· HOP beválásának vizsgálata (5 évenként).

· Kulcsfolyamat teljesítése.

Kulcsfolyamatok teljesítésének kritériumai:

fenntartói elvárások

intézményi szabályzók betartása

a szakmailag elfogadott nevelési értékek betartása

2.2.2 A gyermekek megismerésének, fejlődésének nyomon követését szolgáló mérőeszközök, módszerek

A mérés célja, hogy viszonylag objektív adatokat közöl a vizsgált jelenségről. 

A mérés során a pillanatnyi állapot részleges, objektív megismerése által kijelölhetjük a csoportos, vagy egyéni fejlesztés fő irányvonalát. 

Minden gyermek saját üteme szerint fejlődhet, tehát önmagához mérten kell megvalósítania a fejlesztést és mérni a fejlődés – fejlesztés eredményeit.

Alapvető feladatunk, hogy biztosítsuk a gyermekek fejlődéséhez szükséges érzelmi biztonságot, az optimális körülményeket. 

Figyelembe vesszük a gyermekek egyéni fejlődési ütemét, képességét. 

Ehhez szükséges a gyermek és környezetének minél teljesebb megismerése, fejlődésének nyomon követése, fejlődési ütemének rögzítése.

Ahhoz, hogy a fenti körülményeknek meg tudjunk felelni legelőszőr a gyermeket és annak környezetét, szociális hátterét kell megismernünk. 

Ehhez nyújt segítséget az első családlátogatás (mely megelőzi a gyermek óvodába lépését) és a szülőkkel közösen kitöltött személyiséglap.

A családlátogatás során képet kapunk a gyermek környezetéről, a szülők nevelési felfogásáról, esetleges nevelési problémájáról és benyomásokat szerzünk a gyermekről.

Az óvodában használt mérési módszerek
A fejlettségi szint megállapításának módszerei és eszközei:

· megfigyelés: 

természetes környezetben, 

tevékenységek közben, 

folyamatos megfigyeléssel

· beszélgetés:
 
természetes környezetben

nyugodt légkörben

· gyermeki munkák elemzése: 
családrajz

emberrajz

· dokumentum elemzés: 
csoportnapló

feljegyzések

Egyéni fejlettségmérő lap (Porkolábné  Dr. Balogh Katalin adaptálása alapján).

Fejlődési adatgyűjtés szinte az egész személyiségre vonatkozik.

A fejlettségmérő lapok a gyermeki fejlődés folyamatának megragadását teszik lehetővé az óvodába lépéstől az óvodáskor végéig.

Fő területei:


· mozgásfejlettség

· testséma

· térbeli mozgásfejlettség

· értelmi fejlettség

· finommotoros  fejlettség

· nyelvi kifejező képesség

· szociális fejlettség, érettség

A „fejlettségmérő lap” olyan szempontsorokat tartalmaz, mely a gyermek mindennapi tevékenységében előforduló az óvodapedagógusok által játékosan mérhetők. Vezetése lehetőség szerint természetes helyzetben alkalmazott megfigyelésen alapszik, esetenként játékos egyéni vizsgálaton.

A fejlődési ütemre, lemaradásra utaló jeleknél lehetőségünk van arra, hogy az egyes gyermekeknél a lemaradt területek fejlesztését megcélzó játékokat beépítsük a gyermekekkel való egyéni, játékos foglalkozásokba, vagy a csoport nagyobb részénél felfedezett hiányosságok korrigálására célzott játékokat, foglalkozásokat tervezzünk.

A személyiséglap kitöltése és fejlettségmérő lapok pontos vezetése elősegíti a problémák korai felismerését. Így már 3-4 éves korban képet kaphatunk arról, hogy a gyermekek közül kik azok, akik várhatóan lassabb ütemben fognak fejlődni és melyik gyereknek lesz szüksége más szakember segítségére is.

A nagyobb lemaradásoknál mindenképpen igénybe vesszük a Pedagógiai Szakszolgálatok (logopédus, Városi Nevelési Tanácsadó, stb.) szakembereinek segítségét, speciális szakértelmét.

A felsorolt eszközökkel, módszerekkel, ezek tudatos használatával eleget tehetünk annak a követelménynek, hogy   kellőképpen felkészültek legyenek  gyermekeink  az iskola megkezdésére.

A méréseket a következő időszakokban végezzük:



Kiscsoport: 

egyszer, december 31-ig



Középső csoport: 
egyszer, december 31-ig



Nagycsoport: 
egyszer, október 31-ig






egyszer, december 31-ig – iskolaérettségi vizsgálat –

2.2.3. Az intézmény működésével kapcsolatos belső ellenőrzési – értékelési  rendszer

Ellenőrzés célja:
· A normáknak, a jogi és belső szabályozásnak megfelelő működés biztosítása

· A külső – jogi, törvényességi, hatósági, pénzügyi – ellenőrzések megfelelő előkészítése, a munka segítése

· Az ellenőrzés során feltárt hibák javítása, a hibák kizárására

Ellenőrzés feladata:

· Az ellenőrzési szintek meghatározása, pontosítása

· A vezetői ellenőrzés területeinek meghatározása

· Az ellenőrzési feladatok átruházása

· Az ellenőrzés tervezése, beszámolás, dokumentálás rendjének meghatározása

· A PDCA ciklus működtetése
Az óvodavezetés szerkezeti alapközösségei:

· óvodavezető

· óvodavezető-helyettes

· szakmai munkaközösség-vezető

Az óvodavezető fő feladatai:

· A nevelőtestület vezetése

· Pedagógiai munka irányítása

· Felelős jogszabályok rendeletek betartása

· A munkavállalói érdekképviseleti szervekkel való együttműködés

· Kapcsolattartás a fenntartóval

Az óvodavezetés területei:

· Pedagógiai

· Munkaügyi

· Gazdálkodási

· Tanügy-igazgatási 

Az óvodavezető-helyettes feladatai:

· A vezető közvetlen munkatársa

· A vezető távolléte esetén teljes felelőséggel végzi a vezetési feladatokat.

· Azok a feladatok melyeket az óvodai SZMSZ meghatároz - közös egyeztetés  és megbeszélés alapján.

Szakmai munkaközösség-vezetők feladatai:

· Házi bemutatók szervezése.

· Pedagógiai témában tervező, elemző, értékelő tevékenység irányításában vesz részt.

· Munkaközösségi tagok   ön- és továbbképzése.

Alkalmazotti közösség feladatai

· Az éves munkarend, munkaköri leírás tartalmazza.

· Felnőtt modellként az óvodai élet teljességében pozitívan közreműködjenek.

2.2.4. A vezetői  ellenőrzés -  értékelés területei:

Dokumentumok ellenőrzése

· Felvételi- mulasztási napló

· Csoportnapló
· Egészségügyi törzslapok
· Fejlettségmérő lapok

· Nyilatkozatok

· Egyéb nyilvántartások 
Szakmai tartalmú nevelőmunka

· bemutató foglalkozások

· nyílt napok

· rendezvények

· szülői értekezletek

· programok

· a nevelőmunka folyamatának nyomon követése egy-egy gyermekcsoportban

A nem pedagógus alkalmazotti kör munkájának ellenőrzése

· A munkaköri leírásának megfelelő feladatellátás minőségének betartása.

· Munkaidő, munkarend betartása.

Az alkalmazottak értékelése

Vezetői értékelés

 

Óvodavezető                                   Munkaközösség-


Pedagógusi

helyettesi értékelés


  vezetői értékelés


értékelés


technikaiak 

pedagógusok

munkaközösségi

önértékelés

munkája

munkája

tagok munkája

önellenőrzés

Szempontjai a mindenkori éves munkatervben az adott évre vonatkoztatva kerülnek meghatározásra.

2.2.5.  Az intézményi önértékelés területei

Az irányítási  és működési jellemzők és adottságok területén:

· A vezetés értékelése.

· Stratégiai és operatív tervezés.

· Az dolgozók irányításának értékelése.

· Erőforrások felhasználása.

· Az oktatási- nevelési és a működési folyamatok, valamint szabályozottságuk értékelése.

· A folyamatos fejlesztés alkalmazásának szintje.

· A szervezeti kultúra és klíma értékelése.

Az eredmények területén:

· A munkatársak részvétele (bevonásának mértéke) az intézményi programok és fejlesztések végrehajtásában.

· A külső partnerek (szülők, tanulók) elégedettsége.

· A belső partnerek (pedagógusok és a pedagógiai munkát segítő munkatársak) elégedettsége.

· Közösségi, társadalmi szerepvállalás.

· Az intézményi oktatási, nevelési eredményei.

2.3.  Az intézmény teljesítményértékelésének rendszere

Cél: Teljesítményorientált szervezeti és vezetési kultúra megerősítése. 

Az intézményben foglalkoztatottak (vezetők, óvodapedagógusok, nem pedagógus alkalmazottak) munkáját, teljesítményét tervszerűen és minél sokoldalúbban, objektív módon értékeli.

Erkölcsi és anyagi motivációt adni a minőségi munka végzéséért.

Felelős: óvodavezető.

Hatókörök: óvodapedagógusok, nem pedagógusok.

Dokumentum: méréshez, ellenőrzéshez, összesítéshez használt űrlapok, fejlődési terv űrlapja.

Az óvodában dolgozó alkalmazottak (vezető, pedagógusok, nem pedagógusok) teljesítmény értékelésének rendszere:

- Személyi fejlődés: A személyi fejlődés az értékelt időszak teljesítményének  meghatározásának ad értékelési szempontokat.

- Intézményi mutatók:  Az éves munkatervre épülnek, a kitűzött célok, feladatok megvalósítási szintjét országos, helyi mérési-értékelési eredményeket mutatják.

- Személyes teljesítménymutatók: Az egyes pedagógusok személyes teljesítménymutatói. A pedagógussal szembeni konkrét elvárásokra építenek. Ezek alapján  teljesíthetők az intézményi mutatók.

2.3.1. A vezetői és a személyre szabott munkatársi értékelő rendszer szempontrendszere és megvalósítása

Feladat: A teljesítményértékelés kommunikációs csatorna a munkatársak és a szervezet között, segítve annak tisztázását, hogy mit várnak el egymástól. A szervezetben dolgozó  valamennyi munkatárs adott időszakra vonatkozó teljesítményének felmérése és megítélése.

Az intézményben foglalkoztatottak (vezetők, óvodapedagógusok, nem pedagógus alkalmazottak) munkáját, teljesítményét tervszerűen és minél sokoldalúbban objektív módon  értékelni. Erkölcsi, anyagi motivációt adni a minőségi munka végzéséért.
Célja: 
A pedagógusok tevékenységének komplex értékelése, annak érdekében, hogy láthatóvá váljanak az erős és fejlesztendő területek, konkrét visszajelzést kapjanak a teljesítményükről, kijelölt legyen a fejlődési út, és  teljesítményhez igazított elismerés valósuljon meg. Az egyén és a szervezet céljai összhangjának megteremtése.

· A munkatársak erős és gyenge pontjainak megismerése.

· A munkatárs szervezeten belüli helyének tisztázása.

· Munkaköri leírások és a munkacélok rendszeres áttekintése és felülvizsgálata.

· Egyéni képzési igények rendszerezett értékelése.

· Egyéni erőfeszítés ösztönzése.

Sikerkritériumok:

· Teljesítmények értékelése az érintettek számára további motivációt szolgáljon a további munkavégzéshez. Biztosítva ezzel az egyén és a szervezet folyamatos fejlesztését.

· Az értékelés működésével a dolgozók elégedettek legyenek.

· Az intézmény a közösen meghatározott norma, érték és prioritási rendszer mentén hatékonyan működjön.

· A dolgozók motiváltak, támogatottak és eredményesek legyenek az intézményi célok elérése érdekében.

Teljesítményértékelés fajtái:

Minősítő: Alapvetően a múltbeli teljesítmény értékelésén alapul (kinevezés, előléptetés, béremelés, jutalmazás, elmarasztalás, elbocsátás).

Fejlesztő: Erősségek, gyengeségek feltárása, visszajelzési készségek, motiváció fejlesztése, fejlesztés – önfejlesztés támogatása,  képzési igények megfogalmazása.

Teljesítményértékelés területei:

Pedagógusok értékelési területei:

· Szakmai  felkészültség, fejlődés 

· Nevelőmunka hatékonysága

· Adminisztráció, tanügy-igazgatási feladatok
· Kreativitás, innováció

· Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás

· Csapatmunka, együttműködés
· Kapcsolatok, kommunikáció
Nem pedagógus munkatársak értékelésének területei:

· Szakmai munka minősége

· Munkafegyelem

· Emberi kapcsolatok, kommunikáció

     A vizsgálathoz alkalmazott eszköz:
     Szempontokat tartalmazó, skálázott kérdőív 0-3 pontok

     Érték a skálán:
3 pont: kiemelkedő




2 pont: megfelelő




1 pont: kevésbé megfelelő




0 pont: nem megfelelő

Az értékelés alapelvei:

· Tervszerű, rendszeres többoldalú, tényszerű, objektív, őszinte

· Az önértékelés és az értékelés összhangba kerülése

· Sikerélmény  biztosítása , pozitív  motiváció megerősítése

· Konkrét feladat meghatározása

Teljesítményértékelés  gyakorisága

2009/2010. évtől kezdődően 2  évente.

Eljárási rend

A teljesítményértékelés lépései:

· Éves ellenőrzési terv készítése, közzététele az érintettek körében

Felelős: intézményvezető

Határidő. Szeptember 15.

· Teljesítményértékelés dokumentációiban foglaltak felelevenítése alkalmazotti értekezleten.

Felelős: intézményvezető, TSz. vezető

Határidő: szeptember 20.

· Folyamatos és tervszerű munkavégzés részellenőrzések a dolgozók munkájának egyéni ellenőrzése, értékelés, a PDCA.elv alapján.

Felelős: az ellenőrzési terv alapján

Határidő: szeptembertől májusig

· Szükség szerinti egyéni korrekciók az észlelt hibák javítására.

Felelős: az ellenőrzött dolgozó, ellenőrzést végző 

Határidő: szeptember 01-től május 31-ig. (egyedileg meghatározott)

· A végzett munka önértékelése, önértékelő lapok felhasználásával.

Felelős: az intézmény valamennyi dolgozója

Határidő: május 31.

· Az önértékelő lapok feldolgozása, elemzése, visszacsatolása.

Felelős: intézményvezető, TSz. vezető

Határidő: június 10.

· A dolgozók teljesítményértékelése az értékelő lapok szempontsora alapján történik 2 évente.

Felelős: intézményvezető, vezető helyettes

Határidő: június 10.
-  Az óvodavezető vezetői munkájának   értékelését a fenntartói szempontsor alapján a Debrecen – Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás Társulási Tanácsa  végzi el az általa meghatározott időben.

· A vezető munkájának értékelését (klímateszt)  a pedagógusok végzik két évente. A vezető munkáját a fentieken túl a vezetői megbízás 5. évében június 10-ig értékelik az alkalmazottak.

Felelős: intézményvezető, vezető helyettes, munkaközösség-vezetők, KT-elnök

Határidő. június 10.
· Az értékelő lapok feldolgozása, elemzése, összehasonlítása az előző évi eredményekkel.

Felelős: intézményvezető, TSz. Vezető

Határidő: június 20.

· Értékelés elkészítése.

Közösen kidolgozott és elfogadott szempontsor alapján történik az alábbi elfogadott % szerint:


80% - 100%  közötti teljesítmény

Kiválóan alkalmas

60% - 79%    közötti teljesítmény

Alkalmas

30% - 50%    közötti teljesítmény

Kevésbé alkalmas

  0% - 29%   
közötti teljesítmény

Alkalmatlan
· Visszacsatolás a dolgozók számára, a munka értékelése.

Módszer: értékelés, minősítés, értékelő beszélgetés keretében történik.

Az értékelt dolgozó külön kérésére jelen lehet a KT képviselője is.

Az értékelt dolgozó mind szóban, mind írásban lehetőséget kap véleményének kifejtésére.

Az egyéni teljesítményértékelés bizalmas személyi anyagként kezelendő, a személyiségi jogok betartásával.
· A fejlesztendő területek kijelölése a következő nevelési évre.

Felelős: intézményvezető

Határidő: június 20.

· Az értékelési rendszer működésének elégedettségmérése a dolgozók körében.

Módszer: klímateszt

Határidő: két évente, március 01.

Felelős: intézményvezető, TSz. vezető

· Folyamatos szükség szerinti korrekciója.

Felelős intézményvezető

Határidő: szeptember 15.



Mérés ellenőrzési pontjai, módszerei

· Légköri kutatás eredménye

· Klímateszt eredménye

· Az önértékelés és teljesítményértékelés összhangjának vizsgálata



A mérés – értékelés eszközei

· Célok, célértékek (elvárások) listája

· Szabályozók: az értékelendő folyamatra és a mérés-értékelésre vonatkozóan.

· Mérési tervek

· Adatgyűjtő lapok, mérőeszközök

· Értékelések, elemzések, minősítések

· Feladat-meghatározások, megállapodások, új szabályozások

Melléklet: 8. sz,  9. sz.

A mérés – értékelés folyamata





A mérés – értékelés helye a folyamatban

Mérésben érintett pontok a folyamatban:




Dokumentumok kezelése

A dokumentációs rendszer kialakítása, nyilvántartása fokozott figyelmet kíván az óvodában dolgozó minden alkalmazottól az adatok védelme szempontjából.

A közoktatási törvény rendelkezik az intézményben nyilvántartott és kezelt személyes és különleges adatok védelméről.

Az óvodai adatbázis kialakítása, az adatok nyilvántartása olyan etikai normák és szabályok betartását kívánja meg minden dolgozótól, mely megfelel a diszkréció követelményeinek.

· A dokumentumok őrzéséért az intézmény vezetője a felelős.

· A dokumentumok megőrzésének időtartama: 5 év.

2.3.2. Partnerkapcsolatok irányítása

Partneri igény és elégedettség – elégedetlenség mérés

Célja a partneri igények megismerése, ennek érdekében azonosítja partnereit és meghatározza az igények és elégedettség - elégedetlenség mérésének rendjét.

Az alkalmazott módszerek azt a célt szolgálják, hogy az intézmény megfelelő információkkal rendelkezzen a folyamatos fejlesztés biztosításához.

A működésünkkel kapcsolatban a minőségfejlesztési rendszer kiépítésének első fázisában először 2003-ban  és azután kétévenként meghatározott időpontokban – kérdőíveket alkalmazva felmérjük partnereink igényeit.

A felmérés kiterjed:

· elvárásokra, igényekre

· elégedettségre, elégedetlenségre

· kiemelten nevelőmunkánk véleményezésére

Ezt követően rendszeresítjük és dokumentációs rendszerben rögzítjük azokat a kérdőíveket, amelyeket önállóan használunk igény felmérésre. Újabb alkalmazás előtt elvégezzük a szükséges módosításokat.

Tartalmaz:

· Partneri adatbázist (azonosított partnerek)

· Szempontlistát a partneri igény méréshez

· Részletes szempontlistát (területek és partnerek)

· Mérési rendet (a partnerek megnevezése, a mérés módszerei, a mérés gyakorisága, - időpontja)

Melléklet: 2. sz.

2.3.3. Partnerazonosítás, partneri igény,  és elégedettség – elégedetlenség mérés folyamatszabályozása

A szabályozás célja:

· Partnerközpontú működés biztosítása

· Tendenciák feltárása (erősségek, gyengeségek)

· A munka hatékonyságának növelése

· Az intézmény zökkenőmentes működése

· A partnerek közötti kommunikáció javulása

A partnerazonosítás, partneri igény, - és elégedettségmérés résztvevői:

· Teljes alkalmazotti kör

· Az intézmény közvetlen partnerei

A partnerazonosítás, partner igény, - és elégedettségmérés ideje:

Az intézményi minőségfejlesztés folyamatában a partneri kommunikációs tábla frissítésére minden év októberében kerül sor. A mérési munkaterv elkészítésére minden év decemberében kerül sor.

Az igény, - és elégedettségmérés a gyerekek, alkalmazotti kör, szülők és iskola  körében 2 évente – február-március – hónapban kerül sor.

A partnerazonosítás, partnerigény, - és elégedettségmérés felelőse:

· Támogató Szervezet vezetője

Melléklet: 3. sz.

2.3.4. Kommunikáció a partnerekkel

A hatékony napi működés alapja annak az információs csatornának a működése, amely az óvodavezetés, a pedagógus és a nem pedagógus dolgozók, a gyermekek, a szülők, a szülői szervezet és a fenntartó közötti információáramlást biztosítja.

A folyamatszabályozás célja:

Az intézmény szabályozza a közvetlen és közvetett partnerekkel történő kommunikációját, az őket érintő információ teljes körű nyilvánossá tételét és hozzáférhetőségét.

Intézményünk itt szabályozza az információk körét, a lehetséges kommunikációs csatornákat, az érintettek bevonásának módját, az információk terjesztésében.

Panaszkezelés

Célja: Az intézmény meghatározza a panaszkezelés folyamatának lépéseit, a feljebbviteli szinteket, mind a szülők, mind pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak körében.

Törekszünk a panaszok legalsóbb szinten történő rendezésére.

Minden egyes partneri panaszt dokumentálni kell, elemzésre át kell adni a Támogató Szervezet vezetőjének. 

3. BELSŐ AUDIT SZABÁLYOZÁS

A folyamat célja:

Minőségirányítási rendszer, a szabályozott folyamatok ellenőrzése és értékelése évente, annak érdekében, hogy a működés hatékony, az eljárásrendnek megfelelő legyen.

Felelős: Aki magáért a működtetésért felel.

Hatókör: Auditornak kijelölt kollegák.

Dokumentumok: Kérdéslisták, audit jelentések.

A folyamat leírása:

· A minőségirányítási munkaterv részeként összeállítjuk az audit ütemtervet

· Az intézményvezető a leendő auditorokat megbízza, majd  megtörténik az auditorok felkészítése, képzése

· Az auditorok munkáját a megbízott összefogja, koordinálja

· Az auditorok a kérdéslista alapján végzik az ellenőrzésre kijelölt eljárást, majd 3 napon belül átadják a megbízottnak

· Azon dolgozókat értesítjük, akiknek valamilyen feladatuk van a folyamatban

4. MIP ÉRTÉKELÉSÉNEK RENDJE

Cél: A MIP működtetésének és a működés eredményeinek összegyűjtése, véleményeztetése és értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz.

Felelős : Intézményvezető.

Dokumentumok: Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, egyéni, csoport és intézményi eredmények, intézkedései – és feladattervek, mellékletben csatolandó dokumentumok.

Eljárás tartalma: Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a minőségügyi megbízott gyűjti össze (06.15-ig) és az intézményvezető készíti el, 06.30-ig.  

A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a nevelőtestület is. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni és jelenléti ívet kell vezetni.

A véleménykérés kiterjed:

· A minőségpolitikai és minőségcélok érvényességére, teljesíthetőségére és az eredményekre

· A dolgozók és a vezetés elkötelezettségére és teljesítményére

· A szervezeti kultúrában tapasztalható változásra.

· A folyamatos fejlesztés eredményeire

· A szabályozott folyamatok működtetésének hatékonyságára

· A partnerek elégedettségében történő változásra

· A végrehajtási problémákra és nehézségekre

 A minőségügyi megbízott:

· A vélemények és javaslatok összegyűjtése után és azok ismeretében kitölti a MIP teljesülésének értékelését, című értékelő dokumentumot.

· A  folyamatok működtetését audit jelentéssel kell igazolni.

· Az értékelés mellékletének  tartalmaznia kell a kért igazoló dokumentumokat.

· A dokumentumot átadja az intézmény vezetőjének, aki szükséges kiegészítés és jóváhagyás után megismerteti azt a nevelőtestülettel és megküldi a szülői és a nevelőtestületi javaslatokat is tartalmazó értékelést és a szülők értékelésének és javaslatainak az összesítését a fenntartónak, és a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról.

4.1. A fenntartói minőségirányítási programmal való kapcsolat

Intézményünk teljes körű önértékelése szoros kapcsolatban van a fenntartói minőségirányítási rendszerben megfogalmazottakkal.

A kapcsolat kétirányú:

· Az önkormányzat minőségirányítási programja határozza meg azokat a főbb elvárásokat, melyek alapul szolgálnak az önértékelés szempontrendszerének kialakításához. Ezért az önértékelés eredményét összevetjük a fenntartói elvárásokkal és ennek alapján határozzuk meg a további feladatainkat.

· Az intézményi önértékelés, valamint intézményünk országos mérésekben elért eredményeinek birtokában a fenntartó is az aktuális helyzetnek megfelelő új célokat, követelményeket fogalmazhat meg intézményünk felé.

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

CSODA – VÁR ÓVODAI INTÉZMÉNYEGYSÉG

I.  INTÉZMÉNYI MINŐSÉGÍRÁNYÍTÁSI PROGRAM

1.1.  Óvodánk bemutatása

Az óvoda jellemző adatai

Az óvoda pontos címe: 
4271 Mikepércs, Petőfi u.34. Tel: 06-52-569-058

Az óvoda fenntartója:
Debrecen – Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás


címe:

4024 Debrecen, Piac u. 28C. I/1.
 Mikepércs Debrecentől 10 km-re fekvő 3500 lélekszámú község. Az óvoda a 47-es főút mellett található, a Szabó Kálmán Utcai Óvoda Mikepércsi Csoda – Vár Tagintézményeként 5 csoporttal működik egy telephelyen, két épületben a település frekventált, de előnytelenül forgalmas részén. Az I.sz. épület 1900 körül épült, itt 3 csoport van. A 2. sz. épület a konyha mellett épült 1975-ben. Egy tágas, világos csoportszobából áll, tartozik hozzá mosdó és öltöző helyiség is. A konyha helyén az 5. csoportszoba, öltöző, mosdó van, és egy melegítő konyha működik.
Gázfűtés biztosítja a jó komfortérzetet. A bútorzat megfelelő. Az óvodához tartozik egy konyha, amely nemcsak az óvodások étkeztetését látja el, hanem az iskoláét is.

Az egész óvodáról elmondható, hogy nagyon régi, elavult, a mai kornak, elvárásoknak nem megfelelő. Korszerűsítése, bővítése időszerűvé vált, hogy megfelelhessen a XXI. század, és az EU elvárásainak. Erre az önkormányzat lépéseket is tett, pályázatot nyújtott be egy átfogó korszerűsítés, illetve csoportbővítés megvalósítása érdekében.

A konyha és étkező életveszélyessé van nyilvánítva, ezért nem az óvoda területén de a község központjában épül egy HACCP rendszerrel üzemelő konyha és étterem, mely ellátja az óvodások étkeztetését is.

Az udvarunk 1813 m2, mely területét, a gyermekek mozgásigényét tekintve nem nagy, de felszereltsége jó (fajátékok vannak). Az önkormányzatnak 2005-ig felül kell vizsgálni az udvari játszóeszközöket biztonságtechnikai szempontból, és 2008-ig el kell végeznie a szükséges fejlesztéseket a törvénynek megfelelően

A csoportszobákban található játékállomány folyamatos bővítése, beszerzése a kötelező eszközjegyzékben meghatározottak szerint pályázat segítségével történik.
Személyi feltételek: 11 óvodapedagógus + 5 dajka dolgozik az 5 csoportban.

Az óvoda környezete, a családok szociokulturális háttere: Debrecen közelsége meghatározza a szülők és gyerekek sajátos rétegződését, ugyanis sokan vándorolnak ki a városból. Általános tapasztalat, hogy Mikepércsen a marginális réteget növelik a kiköltözők, növekszik az egzisztenciálisan lecsúszott családok aránya, bár új lakóparkok építésével nagyon sok fiatal pár is ki fog költözni, családot vállal így növekszik a gyermeklétszám is.
Az anyák a munkanélküliséget azzal védik ki, harmadik, negyedik gyereket is vállalnak. Az anyák kb. 60% van GYES-en nagy GYED-en.
Alig van olyan család, ahol mindkét szülő dolgozik, tehát az anyagi helyzet nem kielégítő, sőt az elszegényedés jelei mutatkoznak.
1.2. Helyi nevelési programunk koncepciója 
Feltételrendszerünk ismeretében a nevelési filozófiánkhoz – gyakorlatunkhoz közel álló modell alapján dolgoztuk ki és fogalmaztuk meg óvodánk hosszú távú pedagógiai koncepcióját, nevelési programját.

A gyermeki személyiséget úgy tekintjük, mint egyedi, mással nem helyettesíthető individum és szociális lény aktivitását.

Nevelő intézmény vagyunk, nem csupán megengedjük, hogy a gyerek fejlődjön, hanem lehetővé tesszük, elősegítjük azt, tudatosan tervezett és szervezett nevelési helyzetek megteremtésével.

Programunkban a (3 éves kortól az iskolaérettség eléréséig) gyerekek életre nevelését a későbbi fejlődés alapjaként kezeljük, pedagógiai célunk és feladatunk centrumába tudatosan az együttműködési és érintkezési képességek fejlesztését állítjuk.

Az óvoda bekapcsolódott a Comenius 2000 Minőségbiztosítási programba és kiépítette a Comenius I. modellt. Ennek eredményeként intézményünk rendelkezik jövőképpel, megcsináltuk a SWOT analízist, így feltártuk és nyilvánosságra hoztuk erősségeinket, gyengeségeinket.

Képet kaptunk a nyitott önértékelésről. Azonosítottuk partnereinket, felmértük igényeiket, elégedettségüket, elégedetlenségüket.

Értékeltük a vezetés, ellenőrzés eredményeit, végül elvégeztük az Irányított Önértékelést. A program zárásaként ellenőrzést hajtott végre az OM. Dicséretben részesítette intézményünket a bizottság a modell szakszerű, nagyon jó kiépítéséért.

Ezt a munkát és ezt az eredményt kívánjuk ebben az Intézményi Irányítási Programban szerepeltetni, illetve ahol szükséges továbbfejleszteni.

II. ÓVODÁNK MINŐSÉGPOLITIKÁJA

II.1 
Jövőképünk

Olyan óvoda kívánunk lenni, ahol 3-4 évre minden gyermek egyenlő esélyt kap személyiségének kibontakoztatására az egyéni adottságainak, képességeinek, személyiségjegyeinek figyelembevételével.

A kisgyermeknek ahhoz, hogy boldoguljon a környezetadta keretek között, tevékenykedni kell, el kell lesnie a mindennapi élet adta szerepeket, magatartásmintákat. Ez komplex életfeladat, a szociális tanulás intenzív formája. Ennek egy részét a családok teljesítik, de mi nem csupán a kiegészítő szerepet kívánjuk játszani, hanem vállaljuk annak arányos fejlesztését, intenzitásának fokozását, magasabb színvonalra emelését is.

Nevelőtestületünk ezért magas szintű együttműködéssel, problémamegoldó képességgel folyamatosan figyel partnerei jogos igényeire (szülők, gyerekek), annak érdekében, hogy közös erőfeszítéssel – megvalósuljon a pedagógiai program koncepciója.

Milyen mutatók alapján értékelhető az óvoda  oktató-nevelő munkája?
1. Az oktató-nevelő munkában elért eredmények.

2. A neveltségi szint az óvodában, eredmények a nevelőmunkában.

3. A takarékos és célszerű gazdálkodás mutatói.

4. A rend, tisztaság jellemzői az óvodában.

5. A közösségi rendezvények, ünnepségek sikerei, a társadalommal való kapcsolat.

6. Az óvoda felszereltsége: szemléltetőeszközök, számítógép stb. és azok használata.

7. A nevelőtestület szelleme és szakmai súlya.

8. A továbbképzéseken való részvétel, az önképzés sikerei.

II.2.   Küldetés nyilatkozatunk:

A   Mikepércsi  Csoda – Vár Óvoda olyan nevelési intézmény, amely a tevékenységében megkülönböztetett figyelmet szentel a kézművességnek, a manuális tevékenykedtetésnek, a hagyományok ápolásának, a környezeti nevelésnek és az egészséges életmód megalapozásának.

Szeretnénk, hogy óvodásaink vidám, kiegyensúlyozott szép iránt fogékony, hagyományokat ismerő és tiszteletbenntartó, természetet szerető, környezetét óvó, egészséges életet élő gyerekekké váljanak. Ennek érdekében valamennyien felelősséget vállalunk tevékenységünk minőségéért. A pedagógiai célok iránt elkötelezettek vagyunk, felülvizsgáljuk és elemezzük teljesítményünket, megmutatjuk értékeinket, vállaljuk emberi gyengéinket.

Nevelés szempontjából a barátságos, konfliktustisztázó, megértő, együttérző magatartást és a segítőkészséget helyezzük előtérbe.

Preferáljuk a helyi nevelési rendszerünk értékeit: környezeti nevelés, mentálhigiénés szokásrendszer kialakítása, egészséges életmód, kommunikációs kultúra, hagyományok felelevenítése, ápolása.

Pedagógiai programunk felülvizsgálata 2002-ben megtörtént. Építünk erősségeinkre, melyek a következők:

· A programunk a helyi sajtosságokhoz alkalmazkodik

· Nyitott az óvodánk

· Rugalmas a napirendünk

· Gyermekek, szülők számára szervezett programjaink

· Környezeti nevelés

· Néphagyományok ápolása

Gyengeségeinket elemezzük, a folyamatos fejlesztés érdekében intézkedési tervet készítünk (PDCA-SDCA ciklus alapján)

II. 3.   Vezetői szándéknyilatkozat

Elkötelezett vagyok a Pedagógiai Programban megfogalmazott küldetés és értékrend érvényre juttatása iránt, és példát mutatok ezek betartására.

Mindent elkövetek annak érdekében, hogy hatékony kapcsolatot alakítsak ki az óvoda partnereivel (gyerekek, szülők, fenntartó iskola)

Elősegítem az intézmény kedvező megítélését publikációkkal.

Élére állok az új kezdeményezéseknek a fejlesztésekben, jobbításokban.

Támaszkodok a munkatársak, mint belső partnerek ötleteire, javaslataira, a döntés előkészítésében, és a döntés megvalósításába bevonom a nevelőtestületet.

Lehetőségek szerint mindent megteszek a szükséges erőforrások megteremtésére a kitűzött feladatok teljesítéséhez.

Figyelemmel kisérem a nevelési folyamatokban az egyének és a csoportok munkáját és fejlődését, és kialakítok egy objektív mérőrendszert ezek megítélésére.

Észreveszem és elismerem beosztottjaim erőforrásait, törekvéseit a mindennapi munka során.

Egyértelműen meghatározom a szervezeten belül a feladatokat és hatásköröket.

Szinten tartom saját felkészültségemet továbbképzésekkel, önképzéssel.

Meggyőződésem, hogy a mi óvodánk – erőforrásainkra, eddigi hagyományainkra támaszkodva – képes küldetéstudatunk megvalósítására.

II. 4.  A fenntartói minőségpolitika intézményünkre vonatkozó része:

A fenntartói Közoktatási Minőségirányítási Program 2008.január 31-én lépett hatályba és 2013. december 31-ig érvényes.

A települési önkormányzat az óvodai nevelésről az intézmény fenntartásával, működtetésével gondoskodik.

Általános elvárások:

· A gyermekek becsüljék meg a magyar kultúrát, azt tisztán őrizzék, gazdagítsák

· Ismerik és szeretik hazájukat, az itt élő magyarok múltját, jelenét és értékeit.

· Szívesen vallják magukat magyarnak

· Olyan öntudatos magyar polgárokat kíván nevelni, akik képesek önállóan, logikusan gondolkodni, cselekedni.

· Törekednek önmaguk és környezetük megismerésére, megóvására

· A jó és a rossz, igaz és hamis, szép és csúnya egyre biztosabb megkülönböztetésére

· Testi-lelki-szellemi harmóniában történő életvitelre

· Embertársaik segítésére

Ennek érdekében a nevelők:

· A gyerekeket vezessék rá a világ megismerésének és megőrzésének fontosságára (fenntarthatóság)

· A kultúra időtálló értékeit közvetítsék

· Gondosan ápolják az anyanyelvet és a magyar nemzeti hagyományokat

Az oktatás és nevelés rugalmasan alkalmazkodjon a társadalmi igényekhez, és a kihívásokhoz.

Törekedjen a differenciált és integrált nevelésre, a gyermekek neveltségi szintjének javítására.

A gyerekek, tanulók tudják elhelyezni magukat a világban, Magyarországon, a Hajdúságban, és Mikepércsen. Ismerjék meg településük és Debrecen kultúráját, hagyományait és szokásait.

Törekedjenek a tárgyi feltételek folyamatos fejlesztésére.

Igényeljék a korszerű pedagógiai szolgáltatásokat.

Alakítsanak ki folyamatos, jó munkakapcsolatot a fenntartóval.

Működjön a tolerancia az emberi kapcsolatokban.

2004/2005-ös tanév kezdetére a hátrányos helyzetűek integrációját segítő nevelési program kerüljön kidolgozásra.

Minden tanévben készítsen az intézmény vezetése egy óvodát bemutató népszerűsítő kiadványt.

A fenntartói minőségirányítási programban megfogalmazott elvárások és a HOP-unk koncepciója összhangban állnak, eltérő új feladat a hátrányos helyzetű gyerekek integrációját jelentő nevelési program elkészítése és beépítése a mindennapi munkába.

II. 5.   Óvodánk minőségcéljai és sikerkritériumai:

Alapcélunk: óvodánk céljait, feladatait magasabb szinten képes teljesíteni, s partnereink, a helyi társadalmunk elégedettebb lesz működésünkkel.

Céljaink:

· Óvodánk működése legyen átlátható, egyenletesebb, kiszámíthatóbb. Mindennapi munkánkba épüljön be a PDCA-SDCA ciklus

· Alakuljon ki önértékelő képességünk, problémamegoldó kultúránk

· A munkatársak, együttműködése fokozódjon, nőjön szervezeti kultúránk

· A partnerközpontú működés folyamatos biztosítása

· Kitűzött fejlesztési céljaink, eredményeink megismertetése óvodánk környezetével (önmagunk megmutatása, kommunikáció, helyi média által) pl. ovi újság évente 1 alkalommal

Sikerkritériumaink

· Tudatosabbá válik a szervezeti működés, könnyebben követhetők a feladatok megvalósulásának folyamata, a döntéshozatal, célirányosabb lesz a kommunikáció

· Kialakul a kollégák problémaérzékenysége, a szükséges változtatások igénye

· A növekvő interakciók lehetőséget teremtenek egymás alaposabb megismerésére, a kölcsönös tiszteletre, megbecsülésre.

· A családokkal való együttműködés segít őket aktívabbá tenni a célok megvalósításában, szemléletük formálásában.

· Javul az óvoda iskola közötti együttműködés. Megvitatjuk az álláspontokat, megállapodunk abban, hogyan könnyíthetjük az óvoda-iskola átmenet problémáját.

· A fenntartó jobban megismeri munkánkat, megerősítést kapunk arról, mit csinálunk jól, mi működik eredményesen.

· Javul intézményünk társadalmi megítélése

II. 6.    Minőségfejlesztési alapelveink:

A minőségfejlesztést úgy végezzük, hogy minden területen segítse Helyi nevelési programunk teljesítését, a gyermekek személyiségfejlődésének zavartalan biztosítását.

Ennek érdekében

· A gyermekek fejlődésének nyomon követésénél (mérésénél-értékelésénél) arra törekszünk, hogy minél több ismeretet természetes élethelyzetekből merítsünk.

· Fokozottan ügyelünk a partneri vizsgálatoknál a résztvevők személyes jogainak, adatainak védelmére.

· Az elemzésekbe az illetékes csoportok óvónőit vonjuk be, hogy maguk is szembesüljenek a jelzésekkel.

· A legszükségesebb dokumentációt végezzük, amely feltétlenül szükséges a következtetések levonásához.

· A gyermeket, mint legfontosabb értéket vállaljuk fel, az óvodai funkciókat, mit óvó-védő, szocializációs nevelő-személyiségfejlesztő funkciók gyakorlását, azok prioritását, változtatását a gyermek mindenkori érdekei befolyásolják, esetenként meghatározzák.

Az általunk fontosnak tartott és közvetített értékek:

· Humanitás, tolerancia, empátia, a másság elfogadása

· Hazaszeretet, nemzeti hagyománytisztelet

· Morális magatartás, tisztesség, becsület, felelősség, megbízhatóság

· Kreativitás, esztétikai érzék, az alkotás szépsége

· Munkafegyelem

· Teljesítmény tisztelete, egymás tiszteletben tartása

· Derűs, demokratikus légkör

· Mély természetszeretet

II. 7.   a minőségcélokat megvalósító tevékenységek

1. Az egységvezető feladatai

· Nevelőmunka feladatainak kijelölése

· Szakmai döntések hatékonyságának elemzése, értékelése

· A nevelőtestületi és vezetői döntések szakmai előkészítése

· A fenntartótól kapott feladatok beépítése a nevelőmunkába

· Az éves munkaterv alapján a heti feladatok kijelölése, megbeszélése

· A nevelőmunka ellenőrzése, értékelése

2. Szakmai munkaközösség feladatai

A nevelőtestület tagjai az óvodán belül egy szakmai munkaközösségben dolgoznak. A munkaközösség témáját, illetve a munkaközösség vezetőt a nevelőtestület választja. A megbízatása két évre szól, melyet az igazgató adja.

A szakmai munkaközösség tevékenységei:

· Javítja az óvodában folyó nevelőmunka színvonalát, minőségét

· Fejleszti a módszertani eljárásokat

· Kialakítja az egységes követelményrendszert

· Figyeli a pályázatokat

· Szervezi a pedagógusok továbbképzését

· Az óvoda fejlődése érdekében pedagógiai innovációt kezdeményez.

A szakmai munkaközösség-vezető tevékenysége

· Összeállítja az óvoda pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját

· Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára évente egy alkalommal, igény szerint az óvodavezető részére a munkaközösség tevékenységéről

· Irányítja a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését, segíti a szakirodalom tanulmányozását és felhasználását, a továbbképzést.

· Javaslatot tesz az óvodavezetőnek a tagok jutalmazására vonatkozóan.

· Segít a vezetőknek a munkaközösség szakmai munkájának és munkafegyelmének ellenőrzésében, megítélésében.

3. Minőségirányítási munka  feladatai:

A Comenius 2000. 1. Intézményi modell kiépítése után a működtetés biztosítása

· Minőségbiztosítási rendszer fenntartása

· A rendszer folyamatos fejlesztéséről való gondoskodás

· A minőséggel kapcsolatos dokumentációs rendszer felépítése, kezelése és archiválása.
· A minőségbiztosítási rendszer és annak elemeinek elfogadása, módosítása.

III. ÓVÓDÁNK MINŐSÉGFEJLESZTÉSI RENDSZERE

Minőségirányítási rendszerünk folyamatosan biztosítja a szakmai célkitűzések és az óvoda működésének egymáshoz való közelítését, a gyerekek, a szülők, a pedagógusok, valamint a fenntartó igényeinek kielégítését:

· A partnerközpontúság fenntartásával

· A folyamatszabályozás képességének fejlesztésével

· A tudatos szervezetfejlesztés képességének fenntartásával

· A folyamatos fejlesztés képességének fenntartásával

· Az egymástól való tanulás lehetőségének biztosításával, fejlesztésével

III. 1. Az óvodavezetés elkötelezettsége és felelősége

Az óvodavezetés biztosítja a minőség iránti elkötelezettséget, a működés rendjét, a minőségpolitikai célok, a pedagógiai program felülvizsgálatával, éves munkatervek készítésével, az irányított önértékelés lebonyolításával.

Az óvodavezetés minőség iránti elkötelezettsége a vezetési célok megvalósításának tükrében:

· Az óvoda szakmai autonómiájának megtartása, megvalósítása

· Harmonikus óvodai légkör fenntartása, folyamatos fejlesztése

· Növekedjék az alkalmazotti elkötelezettség

· Jusson el minden pedagógus a küldetéstudatig

· Lehetőségekhez mérten az egyén és a szervezet céljai egybeesésére való törekvés

· A pedagógiai programban meghatározott célok eléréséhez szükséges pedagógus továbbképzések biztosítása

· Megtalálni a belső és külső partnerek elvárásainak összhangját

A minőség megőrzése, a minőség fejlesztése a vezetői munka teljes egészét átszövi.

A vezető felelőssége, hogy a cél megfogalmazásától kezdve a tényleges óvodai munkán át az eredményekig terjedően jelen legyen a minőség az óvodában.

A minőség megőrzése érdekében fontos az információs rendszer kiépítése, hogy visszajelzést kapjunk arról, hogy a partnereink elégedettek-e az általunk nyújtott minőséggel.

Meg kell határozni, hogy ki milyen felelősséggel és hatalommal rendelkezik az információk felett, kinek van ellenőrzési, értékelési, minőségfejlesztési felelőssége.

Az óvoda irányítási, szervezeti struktúrája





ÓVODAI EGYSÉGVEZETŐ



Megbízott helyettes




Munkaközösség-vezető







Pedagógusok







Fejlesztő pedagógus







       Dajkák

III. 2. A jogszerű működés biztosítása

Az intézményvezetés feladata gondoskodni folyamatosan arról, hogy az intézmény teljes működését szabályozó dokumentumok, különböző szintű rendeletek, a fenntartó önkormányzat, valamint az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek, azokat az alkalmazottak megismerjék és betartsák.

Külső jogrendszer elemei, a törvények és a különböző szintű rendeletek az Oktatási Közlöny, Magyar Közlöny nyomtatott formában biztosítják az információk hozzáférhetőségét.

Óvodai szinten: Országos Óvodai Nevelési Program, Óvodai Nevelés, Korszerű Óvodavezetés, különböző hírlevelek.

Ezek a nevelői szobában és az óvodavezetői irodában találhatók meg.

A jogszerű működést biztosító dokumentumok:

· A Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény

· A 3/2002 (II. 15) OM rendelet

· ÖMIP

· A nevelési intézmények működéséről 11/1994 (VI. 8) MKM rendelet

· Közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992.évi XXXIII.törvény

· 138/1992 (X.8.) Kormányrendelet

· Az egyes közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési feltételekről szóló 2/1993. kormányrendelet

· A munkavédelemről szóló 1993. XCII. törvény

· A munkatörvénykönyvéről szóló 1992. évi XXIII. törvény

· Az államháztartás rendjéről szóló 217/1998 (XII. 30) kormányrendelet

Az óvodavezető a jogszabályok figyelembe vételével készíti el a nevelésirányítás stratégiai dokumentumot

Stratégiai szinten: 
Vezetői program




Nevelési  Program




Minőségirányítási Program

Az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzat közös a két intézményben.

Operatív szinten:
Házirend




Éves munkaterv

A törvények rendeletek az intézményi dokumentumok garantálják a jogszerű működést. Mindezek betartása és működtetése az intézményvezető feladata és felelőssége. A  tagintézmény-vezetőnek információ átadási felelőssége van.

III.2.1. MIP értékelésének rendje
Cél: A MIP működtetésének és a működés eredményeinek összegyűjtése, véleményeztetése és értékelése annak érdekében, hogy az intézmény gyakorlata egyre inkább közeledjen a kitűzött célokhoz.

Felelős : Intézményvezető.

Dokumentumok: Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, egyéni, csoport és intézményi eredmények, intézkedései – és feladattervek, mellékletben csatolandó dokumentumok.

Eljárás tartalma: Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a minőségügyi megbízott gyűjti össze (06.15-ig) és az intézményvezető készíti el, 06.30-ig.  

A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánít a nevelőtestület is. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni és jelenléti ívet kell vezetni.

A véleménykérés kiterjed:

· A minőségpolitikai és minőségcélok érvényességére, teljesíthetőségére és az eredményekre

· A dolgozók és a vezetés elkötelezettségére és teljesítményére

· A szervezeti kultúrában tapasztalható változásra.

· A folyamatos fejlesztés eredményeire

· A szabályozott folyamatok működtetésének hatékonyságára

· A partnerek elégedettségében történő változásra

· A végrehajtási problémákra és nehézségekre

A minőségügyi megbízott:

· A vélemények és javaslatok összegyűjtése után és azok ismeretében kitölti a MIP teljesülésének értékelését, című értékelő dokumentumot.

· A  folyamatok működtetését audit jelentéssel kell igazolni.

· Az értékelés mellékletének  tartalmaznia kell a kért igazoló dokumentumokat.

· A dokumentumot átadja az intézmény vezetőjének, aki szükséges kiegészítés és jóváhagyás után megismerteti azt a nevelőtestülettel és megküldi a szülői és a nevelőtestületi javaslatokat is tartalmazó értékelést és a szülők értékelésének és javaslatainak az összesítését a fenntartónak, és a szokásos módon gondoskodik a nyilvánosságra hozatalról.

III. 3. Tervezés

A minőségirányítási program a kitűzött szakmai célok megvalósítását és a nevelő munka minőségének fejlesztését szolgálja

III. 3. 1. Stratégiai tervezés

A stratégia lényege, hogy óvodánk a környezeti változásokhoz alkalmazkodva folyamatosan változtasson, újítson működésén saját erőforrásainak megfelelően.

A stratégiai terv lépései:

a.) Az óvoda fő céljának, küldetésének meghatározása

· Az óvoda –szülő kapcsolata, együttműködése

· Fejlesztési célok (tárgyi, technikai eszközök fejlesztése, humán erőforrás fejlesztése)

· Cselekvési célok (nevelési célok-intézkedések)

b.) SWOT analízis

c.) Intézkedési terv készítése (felelősök, határidők, sikerkritériumok)

d.) Ellenőrzési, korrigálási folyamat

A stratégia az alábbi területeket öleli fel:

· Az óvoda felszereltsége, épületek állapota

· Az irányítás minősége

· A pedagógiai munka, annak tervezése, az irányítás minősége, a dokumentumok minősége

· Az alkalmazotti közösség minősítése

· A munkahely minősége (klíma)

· A partnerek elégedettsége

Az óvodai stratégiai tervezés szintje:

· Önkormányzati Intézkedési terv 2000-2007-ig

· Önkormányzati Minőségirányítási Program 2004-2007-ig

· Vezetői Program 2005-2010

· Helyi pedagógiai Program 2004-2009

· Minőségirányítási program 2004-2007

· Házirend 2005. január 1-2009

III. 3.2.  Az éves munkaterv kialakítása

A munkaterv célja, hogy meghatározza az óvoda nevelő munkáját, szabályozza időben, felelősökre bontva az éves feladatokat.

A munkaterv elkészítésének folyamata:

1. Az óvodavezető tájékoztatja a kollégákat a nevelőtestületi értekezleten a nevelési évre vonatkozó nevelési célkitűzésekről, a csoportok munkaterveinek tartalmi és formai elvárásairól.

2. Tájékoztatást ad a személyi feltételekről

3. Ismerteti a tárgyi feltételeket, a nyár folyamán történt fejlesztéseket

4. A szakmai munkaközösség a fentiek alapján meghatározza a célokat, célértékeket

5. A munkaközösség-vezető összeállítja, és írásba foglalja a munkaközösségi tervet

6. Az óvodavezető összeállítja, és írásba foglalja az óvoda éves munkatervét

7. A tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület dönt a munkaterv elfogadásáról

8. A munkaterv egy példányát nevelői szobában elhelyezik

Az éves munkaterv felépítése

· Az óvodára vonatkozó adatok (gyermeklétszám, csoportok, nevelőtestület adatai)

· Célmeghatározás

· A nevelési év fő feladatai

· Az év nevelésnélküli napjai

· Az értekezletek (nevelőtestületi, szülői, munkatársi) időpontjai

· Az óvoda ünnepségei

· Éves ütemterv (feladatok, időpontok, felelősök meghatározásával)

· Az óvodavezető ellenőrzési rendszere, tere

· Eseménynaptár

A munkaterv képezi az éves vezetői értékelés alapját, mely az óvoda tevékenységéről készült átfogó beszámoló.

III. 3. 3. A vezetői ellenőrzés 

Az ellenőrzés egy vezetői funkció, melynek lényeges eleme az összehasonlítás, a tényleges helyzet összevetése azzal, aminek lennie kell az óvoda célkitűzései, tervei alapján.

A ellenőrzés célja, hogy:

· A már elért eredményekből következtetéseket vonjunk le

· Feltárjuk a tényeket

· Keressük az okokat

Az ellenőrzéssel lehetőséget teremtünk a szükséges korrekciókra, a jó módszerek terjesztésére, az eddigi tevékenység minősítésére, a célok, tervek megvalósítására.

Az ellenőrzés törvényi háttere:
A közoktatási törvény 54.§(1) bekezdésében foglaltak

Az ellenőrzés típusai:

Ellenőrizhetjük a megvalósulás módját és ütemét, annak érdekében, hogy a megkezdett folyamatokat időben befolyásolhassuk, módosíthassuk, vagy megerősíthessük.

Ellenőrizhetjük az elért eredményeket, ez az ellenőrzés a visszacsatolás szerepét tölti be, elegendő alapot ad az értékeléshez.

Az ellenőrzéssel szembeni követelmény, hogy legyen tényszerű és objektív, folyamatos és tervszerű, konkrét:

Az ellenőrzés tervszerűsége:

Az ellenőrzési terv az óvoda munkatervében kerül rögzítésre.

Az egész testület ismerje: 
Az ellenőrzés célját





Módszerét





Időpontját





Koncepcióját

A belső ellenőrzés területi, fajtái, módszerei

Az óvoda belső ellenőrzésének ki kell terjednie:

· A pedagógiai tevékenységre

· A tanügyigazgatási feladatokra

· A minőségfejlesztési rendszerre

· Az egyéb területre

A pedagógiai tevékenységen belül:

· Az óvoda pedagógiai program megvalósítására

· A gyermekek eltervezett irányban és ütemben történő fejlődésére

· A pedagógusok nevelő munkájára

· Az óvodai dokumentumokra

· A munkafegyelemre

· Az éves munkaterv megvalósulására

A gyermekek mérése

A mérés célja, hogy viszonylag objektív adatokat közöl a vizsgált jelenségről. 

A mérés során a pillanatnyi állapot részleges, objektív megismerése által kijelölhetjük a csoportos, vagy egyéni fejlesztés fő irányvonalát. 

Minden gyermek saját üteme szerint fejlődhet, tehát önmagához mérten kell megvalósítania a fejlesztést és mérni a fejlődés – fejlesztés eredményeit.

Alapvető feladatunk, hogy biztosítsuk a gyermekek fejlődéséhez szükséges érzelmi biztonságot, az optimális körülményeket. 

Figyelembe vesszük a gyermekek egyéni fejlődési ütemét, képességét. 

Ehhez szükséges a gyermek és környezetének minél teljesebb megismerése, fejlődésének nyomon követése, fejlődési ütemének rögzítése.

Ahhoz, hogy a fenti körülményeknek meg tudjunk felelni legelőszőr a gyermeket és annak környezetét, szociális hátterét kell megismernünk. 

Ehhez nyújt segítséget az első családlátogatás (mely megelőzi a gyermek óvodába lépését) és a szülőkkel közösen kitöltött személyiséglap.

A családlátogatás során képet kapunk a gyermek környezetéről, a szülők nevelési felfogásáról, esetleges nevelési problémájáról és benyomásokat szerzünk a gyermekről.

Az óvodában használt mérési módszerek
A fejlettségi szint megállapításának módszerei és eszközei:

- megfigyelés: 
természetes környezetben, 


tevékenységek közben, 


folyamatos megfigyeléssel

- beszélgetés: 
természetes környezetben


nyugodt légkörben

- gyermeki munkák elemzése: 
családrajz, emberrajz

- dokumentum elemzés: csoportnapló, feljegyzések

Egyéni fejlettségmérő lap (Porkolábné  Dr. Balogh Katalin adaptálása alapján).
Fejlődési adatgyűjtés szinte az egész személyiségre vonatkozik.

A fejlettségmérő lapok a gyermeki fejlődés folyamatának megragadását teszik lehetővé az óvodába lépéstől az óvodáskor végéig.
Fő területei:


- mozgásfejlettség

- testséma

- térbeli mozgásfejlettség

- értelmi fejlettség

- finommotoros  fejlettség

- nyelvi kifejező képesség

- szociális fejlettség, érettség

A „fejlettségmérő lap” olyan szempontsorokat tartalmaz, mely a gyermek mindennapi tevékenységében előforduló az óvodapedagógusok által játékosan mérhetők. Vezetése lehetőség szerint természetes helyzetben alkalmazott megfigyelésen alapszik, esetenként játékos egyéni vizsgálaton.

A fejlődési ütemre, lemaradásra utaló jeleknél lehetőségünk van arra, hogy az egyes gyermekeknél a lemaradt területek fejlesztését megcélzó játékokat beépítsük a gyermekekkel való egyéni, játékos foglalkozásokba, vagy a csoport nagyobb részénél felfedezett hiányosságok korrigálására célzott játékokat, foglalkozásokat tervezzünk.

A személyiséglap kitöltése és fejlettségmérő lapok pontos vezetése elősegíti a problémák korai felismerését. Így már 3-4 éves korban képet kaphatunk arról, hogy a gyermekek közül kik azok, akik várhatóan lassabb ütemben fognak fejlődni és melyik gyereknek lesz szüksége más szakember segítségére is.

A nagyobb lemaradásoknál mindenképpen igénybe vesszük a Pedagógiai Szakszolgálatok (logopédus, Városi Nevelési Tanácsadó, stb.) szakembereinek segítségét, speciális szakértelmét.

A felsorolt eszközökkel, módszerekkel, ezek tudatos használatával eleget tehetünk annak a követelménynek, hogy   kellőképpen felkészültek legyenek  gyermekeink  az iskola megkezdésére.
A méréseket a következő időszakokban végezzük:



Kiscsoport: 

egyszer, december 31-ig



Középső csoport: 
egyszer, december 31-ig



Nagycsoport: 
egyszer, október 31-ig






egyszer, december 31-ig – iskolaérettségi vizsgálat –

Ellenőrzés a tanügyigazgatáson belül 
· Naplók, mulasztási naplók vezetése, naprakész állapota

· Statisztikákra, mulasztások alakulása

· Beiskolázása

· A gyermekbalesetek jegyzőkönyvei

· Óvodai jegyzőkönyvek, határozatok, értesítések

· A gazdálkodás területén belül: a szakleltárok, játékleltárok

· A munkáltató által átruházott ellenőrzésen belül: a munkaidő pontos betartása

· Technikai dolgozók munkavégzése

Egyéb területen belül: 
az óvoda működésével kapcsolatos dokumentumokra





Munka-tűz és vagyonvédelemre





Az intézmény tisztaságára

Minőségügyi ellenőrzés
Évente legalább egy alkalommal a minőségfejlesztési rendszert az óvoda vezetése felülvizsgálja.

Mely kiterjed: A partneri elégedettségre és elégedetlenségekre



A belső ellenőrzés eredményére



A szolgáltatások hatékonyságára, megfelelőségére



A változások szükségszerűségére



Erőforrások fejlesztésére

Az ellenőrzés megállapításait és a hozott intézkedéseket a minőségi vezető feljegyzésében dokumentálja.

A belső ellenőrzések tárgyukat, időpontjukat, módszereiket tekintve különböző fajtájúak lehetnek:

Tárgya szerint:

· Komplex ellenőrzés: az óvoda minden tevékenységére kiterjedő vizsgálat

· Célellenőrzés: egy adott részterület egy-egy problémájára irányuló

· Téma ellenőrzés: azonos időben, ugyanarra a témára irányuló vizsgálat

· Utóellenőrzés: egy korábban lefolytatott ellenőrzés alapján

Időpontja szerint:

· Megelőző ellenőrzés: közvetlenül a feladatok tervezését követő ellenőrzése

· Folyamatos ellenőrzés: a részfeladatok teljesítésének ellenőrzése

· Utólagos ellenőrzés: ilyenkor a végeredmény kerül ellenőrzésre

Az ellenőrzés köre szerint:

· Teljes körű ellenőrzés: kiterjed az egész folyamatra, az abban résztvevő valamennyi személyre.

· Próbaszerű ellenőrzés: csak bizonyos helyzeteket, személyeket, eredményeket, részfeladatokat kontrolálunk

A pedagógiai ellenőrzés módszerei:

· Információgyűjtés: azaz passzív megfigyelés közvetlen vagy közvetett formában

· Vizsgálat, aktív ellenőrzés

Az ellenőrzés tapasztalatait szükséges írásban rögzíteni, amely a feljegyzésektől a részletes beszámolóig terjedhet.

Ellenőrzési módok: . 
-     Helyszíni ellenőrzés

· Operatív adatok alapján végzett ellenőrzés

Az ellenőrzésre jogosultak köre az óvodán belül: 
Óvodavezető








Megbízott helyettes








Munkaközösség-vezető

Az adott tanévre vonatkozó konkrét ellenőrző tevékenység az éves ellenőrzési tervben realizálódik.

Vezetői értékelés az óvodában 

Az egységvezető az éves munkatervben meghatározott időszakonként és szempontok alapján megvizsgálja az óvoda működésének gyakorlatát a partneri elvárásoknak való megfelelés és hatékonyság biztosítása érdekében.

Az évente elvégzendő értékelések feladata annak vizsgálata, hogy az óvoda milyen hatékonysággal működik. Az erről szóló beszámolót nyilvánosságra hozza.

Az értékelés célja:

· Eredmények kiemelése

· Szembesítés a hibákkal

Az értékelés feladatai:

· Nevelő hatás

· Ösztönzés

· Megerősítés

· Új feladatok alapjának kijelölése

· Teljesítményjavítás

· Példamutatás

Az értékelés területei:

· Felkészültség

· Felkészülés

· Eredmények

· Szakmai viszonyok

· Emberi kapcsolatok

· Fogékonyság az új iránt

· Közösségért vállalt plusz munka

Az értékelés módjai

Az egyén értékelése:

· Minden esetben az értékelt jelenlétében

· Feltétlen tapintat

· Emberséges kritika

· Érvelés, ellenvélemény lehetősége

· Ellenőrzést végző személy jelenléte

· Szubjektivitás kerülése

· A hibák feltárásának és az eredmények elismerésének indoklása

A csoport értékelése:

· A közös munka egymásra épülésének kidomborítása

· Együttműködés fokának megállapítása

· Az egyén felelőssége a csoport előtt mindig konkrét (hibás kollektíva nem létezik)

· Az értékelés egyszerre feladatmeghatározó és eligazító szerepet is betölt

Az értékelés formája:

· Négyszemközti megbeszélés

· Nyilvános megbeszélés

Óvodánk kialakította és működteti a pedagógusok és nem pedagógus alkalmazottak ösztönzésére szolgáló rendszerét. Az anyagi elismerés, a minőségi bér elosztásának rendjéről a kereset-kiegészítés szabályzata rendelkezik.

A pedagógus munkájának értékelése előre meghatározott szempontok szerint, világosan megfogalmazott értékrend alapján történik. Ezt a szempontsort a nevelőtestület megismerte és elfogadta az eljárási szabályzattal együtt.

Kisebb módosításokat évek óta alkalmazunk.

Mit jelent ez a pedagógusnak?

· Munkája ellenőrizhető

· Világosan megfogalmazott célok

· Minden pedagógus tudja, hogy mi tekinthető értéknek az intézményben

· Célok és az eszközök összhangban állnak

IV. A partneri igény és elégedettségmérés rendje

· Partnerazonosítás

· Igény-elégedettség vizsgálatok

· Kommunikáció a partnerekkel

· Dokumentálás, hozzáférhetőség

A Comenius 1. Modell kiépítésekor megfogalmazott eljárási utasítások, szabályzatok szerint. (lásd mellékletben)

V. A minőségirányítási rendszer működtetése az óvodán belül

V. 1. A minőségirányítási rendszer célja

A közvetlen partnereink elégedettségének biztosítása. Ezért választjuk a COMENIUS 2000. I. intézményi modell minőségirányítási rendszer bevezetését, mely során:

· Az intézményünk beépíti a minőségirányítás, PDCA logika szerinti alapciklust a mindennapi tevékenység rendszerébe

· Tevékenységrendszerünket folyamatosan javítjuk, rendszeres önértékelést végzünk, elvárjuk a külső értékelést, folyamatosan vizsgáljuk a partneri elégedettséget.

Minőségirányítási rendszerünket a már elkészült minőségügyi dokumentumok:

Szabályzatok (partnerazonosítás, partneri igényfelmérés) eljárásrendek, éves munkaterv alapján működtetjük. A rendszer irányítását a minőségügyi vezető végzi. A napi feladatok megoldását a minőségkör tagjai s a nevelőtestület tagjai segítik.

V. 2. Az óvoda önértékelési rendszere

Önértékelésünk: 
-    Feltárja az intézmény erősségeit-, gyengeségeit

· Javítja a nevelőmunkánk hatékonyságát

· Segít kijelölni a fejlesztési területeket

· Megmutatja a továbbfejlődés irányát

Önértékelésünk területei maradnak azonosak a Comenius I. modell szerint, így lehetőségünk van a kiinduló állapottal való összevetésre és a fejlődés megállapítására ( számszerűsítve is), akár arra is melyik területen volt ez a legcsekélyebb illetve legnagyobb mértékű.

V.3. Pedagógusok teljesítményének értékelése

1. Általános előírások

Az értékelési rendszerrel kapcsolatos alapelveink:

a) A fejlesztő szándék elve

· Legyen alkalmas a sikeres teljesítmény kimutatására,

· legyen alkalmas a problematikus területek azonosítására,

· legyen alkalmas az egyéni teljesítmény változásának kimutatására.

b) A sokoldalúság elve

· Tegye egyértelművé, hogy közösségünk milyen kritériumrendszer alapján ítéli meg pedagógusai teljesítményét,

· vegye figyelembe mind a szakmai tevékenységgel, mind pedig az intézményi élet szervezésével, működésével kapcsolatos tevékenységeket.

c) A méltányosság elve

· Legyen objektív,

· a személyi adatvédelem szabályai szerint végezzük,

· zárja ki a megszégyenítés/megszégyenülés lehetőségét,

· lehetőség szerint vonja be az érintettet minél jobban az értékelési folyamatba.

d) Az elméleti megalapozottság elve

· Elfogadott, megalapozott mérőeszközök használata.

e) A kivitelezhetőség elve

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

· Ne legyen szükség külső szakember bevonására.

2. A teljesítményértékelés célja, jellege

A pedagógusok teljesítményének értékelése során általános célunk:

az intézményi szintű célok és az egyéni teljesítmény minél hatékonyabb közeledésével hozzájáruljon az intézményi munka színvonalának emeléséhez.

2.1. Az oktatás-nevelés szakmai színvonalának emelésére irányuló célok
· Segítsen abban, hogy minden pedagógus képet alkothasson arról, hogy teljesítménye hogyan ítéltetik meg kívülről,

· nyugtázni és méltányolni az elért egyéni teljesítményeket és a kimutatható fejlődést,

· segíteni az egyéni problémák feltárását, támogató tanácsadással elősegíteni a pedagógus szakmai fejlődését.

2.2. Az igazgatás színvonalának emelésére irányuló célok
· Elősegíteni az intézményi feladatok jobb elosztását,

· javítani a pedagógusok és az intézményvezetés közötti kommunikációt,

· elősegíteni az egyéni igények/szükségletek és a továbbképzés összehangolását,

· információkat szolgáltatni a bérezéssel, jutalmazással kapcsolatos döntésekhez.

2.3. A követelményrendszer alapjai
· Az intézményi SZMSZ-ben rögzített munkaköri leírás,

· az intézményi Helyi Nevelési Programja
· az Intézményi Minőségirányítási Program.

3. A teljesítményértékelés keretei

A teljesítményértékelést az óvodavezető, vagy a tagintézmény-vezető rendeli el a nevelési évben és azokra az alkalmazottakra vonatkozik, akik legalább 8  hónapot az adott nevelési évben ledolgoztak.
Alapja: két nevelési évben végzett munka eredményei,

              az éves feladatmegosztás.

Stílusa  objektív tényadatok feltárásával, fejlesztő, támogató stílusban.

Időtartama: 
1 óra ( ha nem sikerül közös megegyezésre jutni, akkor a  közösen megállapított következő időpontban még egyszer egy óra)

Eszközei:  kidolgozott mérőeszközök

     Óvoda

· Önértékelő lap,

· Belső ellenőrzés feljegyzései
· Beszámolók 
· Vezetés értékelőlapja
· Értékelési beszélgetés

A folyamat gyakorisága: 2  évente
Legközelebbi ideje: 2013. június

A folyamat felelőse: az óvodai egységvezető
Az értékelendő felkészülése:  


· kitölti az önértékelő lapot és az értékelő 
· beszélgetés előtt két héttel leadja értékelési  felelősnek,
· szóban és lelkileg is felkészül.

Az értékelő felkészülése: 
· összegyűjti és áttanulmányozza a dolgozó munkájának eredményeiről készült dokumentációt,
· kitölti az érintettről az értékelő lapot.

Dokumentálása: 
Az Értékelési Felelős az értékelés dokumentumait, az egyéni intézkedési tervet külön dossziéban bizalmasan őrizi 5 tanévig.
Ha a pedagógus munkaviszonya megszűnik, kérésére át kell neki adni, vagy megsemmisíteni. 
Más munkáltatónak nem adható át.

Személyzetfejlesztési lehetőségek: 
Az óvodavezető vagy tagintézmény-vezető az értékelés eredményei  alapján dönt a javadalmazásról, jutalmazásról, funkció elosztásról.

4. A vizsgálandó területek

Értékelési rendszerünk a következő területek rendszeres vizsgálatát tartja szükségesnek:

Óvoda

· Szakmai tevékenység

· Dokumentáció

· Kapcsolatrendszer

· Alapfeladatokon túli tevékenység

· Egyéb kompetenciák
Értékhatárok



Minősítés

80% - 100%



kiválóan alkalmas

60% - 79%



alkalmas

30% - 59%



kevésbé alkalmas

 0% - 29%



alkalmatlan

5. Az értékelés lebonyolítói

Ki?                    Fenntartó                   Igazgató             
Értékelési Team,  óvodai egység- 










        vezető
    ↓                                  ↓                                           ↓

Kit értékel?         igazgató             óvodai egységvezető            pedagógusok, dajkák,








     munkaközösség-vezető
Az Értékelési Team tagjait az Értékelési Felelős kéri fel.

Tagjai: az értékelt pedagógus munkaközösség-vezetője és közvetlen felettese/megbízott.

A munkaközösség-vezető esetén a legnagyobb tanítási tapasztalattal rendelkező munkaközösségi tag és közvetlen felettese/megbízott végzi.

Az információgyűjtés az Értékelő Team tagjainak a feladata.

Az értékelést az Értékelési Felelős összegzi, elemzi és készíti el az intézkedési tervet.

6. Felelősök és feladatköreik

Az Értékelési Felelős

A vizsgálatot az óvodai egységvezető  vagy az Értékelési Felelős felügyeli.

Feladatai:

· A ciklusok egyénekre szóló megtervezése,

· Az Értékelő Teamek beosztása,

· Az év eleji tájékoztató értekezletek lebonyolítása,

· A vizsgálat egységességének lebonyolítása,

· Az összegzések elkészítése, azokról történő beszámolás a tantestület felé,

· Az intézkedési tervek elkészítése,

· Bizalmas tanácsadás minden érintett számára,

· Panasz esetén bizottságot hoz létre, melynek tagjai: az Értékelési Felelős, a panaszos által megnevezett nevelőtestületi tag, a nevelőtestület egy sorsolással kiválasztott tagja. Tartózkodási tilalom mellett titkos szavazással döntenek a panaszról.

Az Értékelő Team

Feladata:

· ciklusonként legalább két csoportlátogatás és az azt követő megbeszélés lebonyolítása,

· a vizsgált pedagógus teljesítményére vonatkozó adatok összegyűjtése,

· az értékelési beszélgetés előkészítése, lebonyolítása,

· az Értékelési Összesítő Lap hitelesítése

Az érintett pedagógus

· Fogadja az Értékelési Team látogatásait, beleszólása van a látogatás időpontjának kiválasztásába,

· A belső értékelés után a lehető legrövidebb időn belül megbeszélésen vesz részt, 

· Az önértékelő lapon tájékoztatást ad tevékenységéről,

· Az értékelési beszélgetésen hangot adhat minden vizsgálattal összefüggő véleményének, segítséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az egyénre szabott, következő ciklusra vonatkozó célok kijelölésében,

· A ciklus végén megkapja az Értékelési Összesítő Lapot, melyben rögzítették az értékelés eredményét, ehhez egyetértő aláírása szüksége,

· Panaszt tehet az Értékelési Felelősnél az eljárás bármely momentumával kapcsolatban szóban vagy írásban.
Dajkák

     -    Önértékelő lap kitöltése


     -    A csoportban dolgozó két óvodapedagógus kitölti az értékelő lapot


     -    A tagintézmény-vezető értékelő lapja
A nevelőtestület

· A rendszer bevezetése előtt többségi szavazással dönt az egyes elemek és a rendszer használhatóságáról,

· Minden szeptemberben tájékoztatást kap az Értékelési Felelőstől az egész nevelőtestületre vonatkozó összesített adatokról, a vezetőség ezzel kapcsolatos intézkedéseiről, 

· Bármely tagja javaslatot tehet a módosításokra.

Az egységvezető
Nem használhatja fel az értékelés során szerzett névszerinti, személyes adatokat és információkat:

· fegyelmi eljárás kezdeményezéséhez, illetve egyéb eljárás során indított fegyelmi eljárás érvként hozandó döntés befolyásolásához,

· elbocsátás kezdeményezéséhez,

· információszolgáltatási célból sem az intézményen belülre, sem kívülre, kivéve a pedagógus kifejezett kérésére.

7. A folyamat lépései
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Feladat
	Határidő
	Felelős
	Érintettek

	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	1. A teljesítményértékelési 
	Minden  második év 
augusztus 30.
	egységvezető
	 
	nevelőtestület

	szabályzat áttekintése, 
	
	
	 
	 
	 
	 

	esetleges módosítása
	
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	2. Az értékelő team meg-
	Minden 2. év szept.15.
	egységvezető
	 
	értékelő team tagjai

	alakítása
	
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3. Nevelőtestület tájékoztatása
	Minden 2.  év szept. 15.
	értékelési felelős
	nevelőtestület

	(feladatok, elvárások kiadása)
	
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.Értékelési ütemterv 
	Minden 2. év szept. 30.
	értékelési felelős
	nevelőtestület

	elkészítése, nyilvánosságra
	
	
	 
	 
	 
	 

	hozása
	
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5. Feladatok teljesítése,
	Minden 2. év máj. 15.
	értékelési team
	pedagógusok

	az ellenőrzés megvalósítása
	
	
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	
	 

	6. Felkészülés az értékelésre
	Minden 2. év máj.30.
	értékelési team
	nevelőtestület

	(önértékelési, véleménykérő
	
	
	pedagógusok
	 
	 

	kérdőívek kitöltése,
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	dokumentáció előkészítése)
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7. Az értékelő megbeszélés
	minden év jún. 30.
	értékelési felelős
	pedagógusok

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8. Az értékelések összesítése,
	
	
	 
	 
	 
	 

	Fejlődési intézkedési terv készítése,
	minden év aug. 25.
	értékelési felelős
	pedagógusok

	dokumentáció rendezése,
	
	
	 
	 
	 
	 

	nyilvánossá tétele
	 
	
	
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


V. 4. Tevékenységek 2007-ig

· Közép és hosszú távra elkészített intézkedési terveink megvalósításán munkálkodunk

· Minőségpolitikánk fejezetében felsorolt sikerkritériumok tükrében megállapítjuk, hogy sikerült-e valamennyit megvalósítani, hol és mi jelent további nehézséget

· Az óvodavezető értékeli és visszajelzést ad a minőségi kör munkájáról, s az egész óvoda minőségfejlesztési tevékenységéről

· 4 évre szóló beválás vizsgálati szempontsor kidolgozása a Pedagógiai Program megvalósításáért.

Az óvoda pedagógusok teljesítményértékelésének 

területei és szempontjai

	TERÜLET
	SZEMPONTOK

	1. Szakmai tevékenység
	1.1. Nevelő-oktató munka minősége

1.2. Továbbképzéseken való részvétel

1.3. A Nevelési Program megvalósítása

1.4. Szakmai munkában való részvétel

	2. Dokumentáció


	2.1. Szakmai tevékenység dokumentálása

2.2. Tanügyi, óvodai dokumentálás

	3. Kapcsolatrendszer


	3.1. Gyermekekkel való bánásmód

3.2. Szülőkkel való bánásmód

3.3. Óvodán belüli kapcsolatrendszere

3.4. óvodavezetővel való kapcsolata

3.5. Iskolával való kapcsolattartás

3.6. Szakmai Szolgáltatókkal és    
       Szakszolgálattal való kapcsolattartás

3.7. Fenntartóval és képviselőivel való 
      kapcsolattartás 

	4. Alapfeladatokon túli tevékenység
	4.1. Az óvoda menedzselése

4.2. Pályázatokba való bekapcsolódás

4.3. Községi rendezvényeken való részvétel

4.4. Egyéb tevékenységek vállalása

	5. Egyéb kompetenciák
	5.1. Munkához való hozzáállás

5.2. Önismeret

5.3. Pozitív énkép

5.4. Pozitív gondolkodás

5.5. Kreativitás, képzettség, szakképzettség


Pedagógus munkát közvetlenül segítő munkavállalók

(dajkák) teljesítményértékeléseinek területei és szempontjai

	TERÜLET
	SZEMPONTOK

	1. Szakmai tevékenység
	· Munkaköri leírásban foglaltak betartása

· Gyermekek gondozása,

· Óvodai ünnepeken, rendezvényeken való aktív részvétel munkaidőben

· Mentori (dajka) feladat vállalása,

· Kreatív besegítés a pedagógusoknak a dekorációban 

· Helyettesítés

	2. Munkaidőn kívül vállalt feladatok
	· Az óvoda szebbé tételében végzett munka

· Óvodai rendezvényen való részvétel

· Községi rendezvényeken való részvétel

· Ügyelet vállalása



	3. kapcsolatrendszer
	· Gyermekekkel való bánásmód

· Kapcsolata: Szülőkkel, kollégákkal, pedagógusokkal

· Fenntartó elvárásaihoz való cselekvő alkalmazkodás

· Vezetővel való kapcsolata

	4. Egyéb kompetenciák
	· Példamutatás

· Együttműködő képesség

· Munkához való hozzáállás

· Feladat vállalási készség

· Konfliktusok kezelése


Vezető beosztású óvodapedagógusok ( Egységvezető, Minőségügyi- vezető, munkaközösség-vezető) teljesítményértékelésének szempontrendszere

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	EGYSÉGVEZETŐ
MINŐSÉGÜGYI VEZETŐ
1. A vezető munkájának segítése, hatékony és együttműködő

2. Feladatai összhangban vannak a HOP-ban megfogalmazottakkal

3. Munkájában példát mutat

4. Elkötelezett a feladatai végzésében

5. Fogékony a megújulásra

6. Tervei, elképzelései reálisak az intézmény működésével kapcsolatban

7. Képes a munkavégzés összehangolására 

8. Ösztönzi a kollegákat a színvonalas szakmai munkára

9. Az ellenőrzési feladatok ellátásának pontossága

10. Értékelése előremutató, elismerő, reális
	Vezetői megbeszélések

Dokumentáció ellenőrzések

Látogatások
	Ellenőrzési naplók

Munkatervek

Minőségügyi munkatervek

	MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ

1. A munkatervben szereplő célkitűzések, feladatok összhangban vannak a HOP-ban megfogalmazottakkal

2. A munkaközösségi foglalkozások elősegítik a belső szakmai munka fejlődését

3. A munkaközösség-vezető összehangolja a munkaközösségi tagok munkáját

4. A munkaközösség-vezető a munkaközösségi foglalkozásokkal elősegíti a tagok innovációs képességeinek kibontakoztatását

5. Az éves munkatervben meghatározott feladatok teljesítése a nevelési évben, a munkaközösségi foglalkozások rendszeressége

6. A munkaközösségi foglalkozáson szerzett ismereteket, tapasztalatokat az óvónők be tudják építeni a napi munkájukba

7. A munkaközösség-vezető munkája szakmai segítséget nyújt a vezetőségnek
	Vezetői értekezletek, megbeszélések

Látogatások

Munkaközösségi foglalkozások
	Munkaközösségi éves terv

Munkaközösségi foglalkozások  emlékeztetői


V.5. Óvodánk ellenőrzési, értékelései, minőségfejlesztési rendszere

HELYI MINŐSÉG (P)

(Küldetésnyilatkozat) (HOP célja)


4 évre szóló (P) 







D

Beválásvizsgálati 






nyitott önértékelés

Szempontsor

    (4x3=12)







       SWOT


Évente működési tervben

Konkretizálva P






 Feltételezett kép






Vezetői ellenőrzés,

Önértékelés


     Értékelés



Közvetlen partneri, elége-

(szempontsor alapján


(C) 



dettség mérés és elemzés

évente minden dolgozó)






(évente)


Gyermekek fejlődésének





  Közvetett partneri

   Nyomon követése






elégedettség mérés és

     (félévente) D






elemzés (2-3 évente)


Önképzés, továbbképzés





Trendvizsgálatok (C ) 






Intézkedési tervek




(folyamatosan a PDCA-SDCA ciklus alapján






2.ill 4 évente irányított önértékelés





   (9 szempont alapján)






szakértői kontroll (4 évente)



A szabályzat hatálya

A  Szabó Kálmán Utcai Óvoda 
Mikepércsi Csoda  - Vár  Óvoda  
pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók teljesítményértékelési

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 az intézmény pedagógusaira.

Az óvodai alkalmazotti közösség döntése alapján ezen szabályzat kiterjed a pedagógusok 

munkáját közvetlenül segítő munkavállalókra (dajka) is.

1. számú melléklet  

Stratégiai dokumentumok és tervezés hierarchiája                               

Felülvizsgálat

ideje,

gyakorisága


5 év




1 év





1 hét

Szabó Kálmán Utcai Óvoda                                       2. számú melléklet
4030 Debrecen, Szabó Kálmán u. 39.

PARTNERI KOMMUNIKÁCIÓS TÁBLÁZAT

Közvetlen partnerek

	Sorszám
	Partnerek neve
	Partnerek címe
	Partnerek telefonszáma
	Kapcsolattartó személyek
	Kommunikáció

	
	
	
	
	Intézményünk részéről
	Partner részéről
	Módja
	Gyakorisága

	1.
	Gyermekek
	Felvételi-mulasztási napló
	Felvételi-mulasztási napló
	Csoportos óvónők
	Gyermek 

Szülő
	Beszélgetés
	Napi

	2.
	Szülők
	Felvételi-mulasztási napló
	Felvételi-mulasztási napló
	Tasnádi Józsefné

Sipos Árpádné
	Szülők

SZM vezetők
	Beszélgetés
	Napi

	3.
	Óvónők
	
	
	Sipos Árpádné
	Fehér Pálné
	Munkaértekezlet, beszélgetés
	Napi

	4.
	Dajkák
	
	
	Tasnádi Józsefné
	Széles Imréné
	Munkakapcsolat
	Napi

	5.
	Fenntartó

Debrecen-Mikepércs Többcélú Kistérségi Társulás
	4024 Debrecen,

Piac u. 28/C. I/1.
	500-376
	Tasnádi Józsefné
	Köles Krisztina

Óvodai referens
	Telefon

Levél

Értekezlet

E-mail
	Hetente

	6.
	Petőfi Sándor Általános Iskola


	Debrecen, 

Szabó Kálmán u. 3-5.
	479-582
	Ádámszki Gáborné
	Fülöpné Kiss Sára
	Telefon

Bemutatók
	Esetenként

	7.
	Mikepércsi Csoda-Vár Óvoda Tagintézmény
	Mikepércs, Petőfi út 34.
	569-058
	Tasnádi Józsefné
	Móré Sándorné

Tagintézmény-vezető
	Telefon

Levél

Személyes kapcsolat
	Napi

	8. 
	Sodexho Kft.

Kazinczy Ferenc Általános Iskola Főzőkönyhája
	Debrecen, 

Margit tér 19.
	451-382
	Tasnádi Józsefné
	Borotea Rozália
	Telefon

Levél
	Napi


Szabó Kálmán Utcai Óvoda

4030 Debrecen, Szabó Kálmán u. 39.                               2-es számú melléklet

PARTNERI KOMMUNIKÁCIÓS TÁBLÁZAT

Közvetett partnerek

	Sorszám
	Partnerek neve
	Partnerek címe
	Partnerek telefonszáma
	Kapcsolattartó személyek
	Kommunikáció

	
	
	
	
	Intézményünk részéről
	Partner részéről
	Módja
	Gyakorisága

	1.
	Pedagógiai Intézet
	Debrecen, Monti ezredes u.  
	412-921

413-693

413-744

417-320
	Geczőné Szabó Éva
	
	Levél 

Telefon
	Havi



	2.
	Nevelési Tanácsadó
	Debrecen, 

Bajcsy-Zs.u 45.
	416-149
	Tasnádi Józsefné
	Nagyné Hatala Mária
	Levél

Telefon
	Esetenként

	3.
	HBM-i MÁK
	4024 Debrecen

Vármegyeháza u. 1/B.
	516-373

516-253
	Tasnádi Józsefné
	Koroknai Nóra

Simon Istvánné
	Beszélgetés

Levél

Telefon
	Esetenként

	4.
	Családsegítő Gyermekjóléti Központ
	4026 Debrecen

Mester u. 1.
	411-133
	Bagdi Zita
	Szabó Katalin
	Beszélgetés

Telefon
	Esetenként



	5.
	Gyermekjóléti Központ
	Debrecen, Mester u. 1.
	415-576
	Bagdi Zita
	Szabó Katalin
	Beszélgetés

Telefon
	Esetenként

	6.
	Óvoda orvosa
	4030 Debrecen

Híd u. 14.
	471-952
	Tasnádi Józsefné
	Dr. Hornyák Julianna
	Beszélgetés

Telefon
	3 havonta

	7.
	Védőnő
	4030 Debrecen

Híd u. 14.
	471-952
	Tasnádi Józsefné
	Pelleiné

Imre Judit
	Beszélgetés

Telefon
	Havonta



	8.
	Városi Szociális Szolgálat

Idősek Klubja
	4030 Debrecen,

Szabó Kálmán u. 33.
	413-733
	Ádámszki Gáborné
	Gergely Ágnes klubvezető
	Személyes

beszélgetés
	3 havonta

	9.
	Ideggondozó
	4024 Debrecen, Varga u. 1.
	534-429
	Bagdi Zita
	
	Telefon

Levél
	Esetenként

	10. 
	Logopédus


	Szabó Kálmán u. 3-5.
	479-582
	Fehér Pálné

Ádámszki Gáborné
	
	Beszélgetés
	Évente egyszer

	 11.
	Gyámügy

HBM-i Közigazgatási Hivatala
	DMJV. Polgármesteri

Hivatal

4024 Debrecen, Kálvin tér 11.

Miklós u. 4.
	507-700

526-360
	Bagdi Zita
	
	Telefon

Levél
	Esetenként



	12.
	Rehabilitációs Központ
	4029 Debrecen

Monti ezredes u. 7.
	344-121
	Tasnádi Józsefné
	Lévai Erzsébet igazgató
	Telefon 

Levél
	Esetenként

	13.
	Rendőrség

Városi Rendőrkapitányság
	4024 Debrecen

Budai É. u. 4.
	516-400

107
	Tasnádi Józsefné
	
	Telefon

Levél
	Esetenként

	14.
	Vojtina Bábszínház
	4026 Debrecen

Kálvin tér 13.
	418-160

452-567
	Geczőné Szabó Éva
	Kapusi Miklós
	Telefon
	Havonta

	15.
	Könyvtár
	4026 Debrecen

Szabó Kálmán u. 33.
	311-179

412-227
	Ádámszki Gáborné

Fehér Pálné
	
	Beszélgetés
	Havi

	16.
	Hajdú-Volán Rt.
	4030 Debrecen,

Szoboszlói u. 4-6.
	447-777

534-294
	Nemes Lászlóné
	Dobos László
	Telefon 

Levél
	Esetenként

	17.
	Hitoktatók
	
	
	Tasnádi Józsefné
	
	Beszélgetés
	Hetente 2-szer

	18.
	Petőfi Sándor Általános Iskola

Karbantartó műhelye
	Debrecen, 

Szabó K.u.3-5.
	479-636
	Bakó Ferenc
	Csík József
	Telefon

Beszélgetés
	Hetenként

	19.
	Alarm-Wachter
	4026 Debrecen,

Péter u. 30.
	413-885
	Tasnádi Józsefné
	
	Telefon
	Hetenként

	20.
	ANTSZ Debrecen

Városi Intézete
	4024 Debrecen

Petőfi tér 23.
	315-855
	Tasnádi Józsefné
	Marozsán Lászlóné
	Telefon

Levél
	Félévente

	21.
	T-HOM
	4026 Debrecen

Péterfia u. 18.
	456-999
	Tasnádi Józsefné
	
	Telefon

Levél
	Esetenként

	22.
	AKSD

Városgazdálkodási Kft.
	4030 Debrecen

István u. 136.
	524-110
	Geczőné Szabó Éva
	
	Telefon
Levél
	Esetenként

	23.
	Fényképész
	
	
	Muszka Attiláné
	Koroknai Ákos
	Telefon

Beszélgetés
	Évente

	24.
	Könyvterjesztők
	NOVUM Kft. Szeged
	06-30-2282-224
	Sipos Árpádné
	Ecsedi Béla
	Telefon

Beszélgetés
	Havonta

	25.
	Szakszervezet
	4026 Debrecen

Péterfia u. 2.
	533-296

533-297
	Fehér Pálné

Geczőné Szabó Éva
	Tömöriné Tóth Anna
	Értekezlet

Levél
	Havonta


3-1. számú melléklet

A dokumentumok és bizonylatok rendje

	
	A bizonylatok megnevezése
	Kitöltő-készítő
	Megőrzési hely
	Megőrzési idő
	Másolatot kap

	1.
	Partneri kommunikációs táblák
	Tám. szervezet vezetője
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető 

	2.
	Szempontmátrix
	Tám. szervezet vezetője
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető

	3.
	Módszertani tábla
	Tám. szervezet vezetője
	Minőségügyi dokumentum
	2 év
	Óvodavezető

	4.
	Mérőeszközök
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető

	5.
	Mérési munkaterv
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	6.
	Összesített táblázat
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	7.
	Partneri elégedettség mátrixa
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	8.
	Összehasonlító elemzés
	Tám. szervezet vezetője
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	9.
	Igénylista
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	10.
	Problémakatalógus
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	11.
	Problémalista – súlyozott problémalista
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	12.
	Kategorizált problémalista
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	13.
	Megoldási javaslatok
	Tám. szervezet tagja
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör

	14.
	Intézkedési tervek
	Tám. szervezet vezetője
	Minőségügyi dokumentum
	1 év
	Óvodavezető, alkalmazotti kör


3-2. számú melléklet
Felelősség és hatáskör mátrixa

	
	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	1.
	Partneri kommunikációs tábla frissítése

Tábla véglegesítése

Ismertetése
	Támogató szervezet

Óvodavezető
	Alkalmazotti kör

Partnereink
	Támogató szervezet

Vezetője

	2.
	Szempont mérési mód eszköz minta felülvizsgálata

Szempont mérései mód eszköz minta jóváhagyása
	Alkalmazotti kör

Támogató szervezet

Óvodavezető
	Alkalmazotti kör

Óvodavezető
	Támogató szervezet

Vezetője

	3.
	Mérés lebonyolítása
	Alkalmazotti kör
	Alkalmazotti kör,

Partnereink, óvodavezető
	Támogató szervezet

Vezetője

	4.
	Adatok rögzítése
	Támogató szervezet

Óvodatitkár
	Óvodavezető
	Támogató szervezet

Vezetője

	5.
	Adatok elemzése
	Támogató szervezet, 

Óvodavezető
	Óvodavezető, alkalmazotti kör
	Támogató szervezet

Vezetője

	6.
	Problémakatalógus állítása, súlyozása
	Óvodavezető

Támogató szervezet
	Óvodavezető, alkalmazotti kor
	Támogató szervezet vezetője

	7.
	Problémalista elfogadása
	Alkalmazotti kör, Támogató szervezet, óvodavezető
	Óvodavezető, alkalmazotti kör
	Támogató szervezet vezetője

	8.
	Problémaelemző csoportok működése
	Támogató szervezet, óvodavezető, problémafeltáró csoportok
	Óvodavezető, Támogató szervezet, Támogató szervezet vezetője
	Támogató szervezet vezetője

	9.
	A vezetői kör megtárgyalja a csoportok beszámolóját

Beszámoló elfogadása

A dolgozók tájékoztatása

A folyamat értékelése
	Óvodavezető, alkalmazotti kör, Támogató szervezet
	Alkalmazotti kör
	Támogató szervezet vezetője


3-3. számú melléklet

PARTNER AZONOSÍTÁS, PARTNERI IGÉNY, - ÉS ELÉGEDETTSÉGMÉRÉS FOLYAMATSZABÁLYOZÁSA

	Feladatok
	Személyi 

erőforrás
	Felelős
	Időtartam, határidő
	Elvárt eredmény,

Célérték
	Keletkező

dokumentumok

	1. Partneri kommunikációs tábla frissítése

- előző évi partnerlista áttekintése, aktualizálása

- az érintettek tájékoztatása

2. Szempont, mérési mód, eszköz, minta felülvizsgálata

- szempontsor felülvizsgálata

- szempontmátrix felülvizsgálata

- meghatározzuk, hogy partnereink igény- és elégedettségvizsgálata milyen módszerrel történjen

- meghatározott szempontsor alapján elkészítjük a próbamérés eszközeit

- a próbamérés elvégzése

- mérőeszközök esetleges korrigálása

3. A mérés lebonyolítása

- mérési munkaterv készítése

(GANT-ábra)

- a mérési munkaterv alapján a feladatok elvégzése

4. Az adatok rögzítése

- az adatok számítógépes rögzítése

5. Az adatok elemzése

- mátrixot készítünk szempontsorunk alapján a partneri elégedettségmérés dokumentumainak elemzése

- az igényfelmérés eredményeinek összehasonlítása a HOP-pal

- felmérés alapján igénylista készítése, reális és nem reális igények megfogalmazása

6. Problémakatalógus állítása, súlyozás

- közös megegyezés alapján átlagérték meghatározása, mely alatti értéket problémaként kezelünk

- ezekből a problémákból problémakatalógus készítése

- az egyszerű intézkedést igénylő problémák továbbítása az óvodavezetőhöz

7. Problémalista elfogadása

- a többi problémából problémalista  készítése

- problémalista súlyozása

- súlyozott problémák kategorizálása

8. Problémaelemző csoport működése

- problémafeltáró csoportok létrehozása

- problémák szétosztása a csoportok között

- megfelelő módszer keresése a problémák feltárására

- probléma feltárása, megfogalmazása, megoldási javaslatok gyűjtése

- csoportok beszámolnak munkájuk eredményeiről

9. A támogató szervezet és óvodavezetés megtárgyalja a csoport(ok) beszámolóját

- megoldási javaslatokból a legcélravezetőbbek kiemelése

- ezek alapján intézkedési tervek készítése

- alkalmazotti kör tájékoztatása, intézkedési tervek jóváhagyása
	Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör,

partnereink

képviselői

Alkalmazotti kör

Alkalmazotti kör

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Partnereink

Meghatározott

Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör

Alkalmazotti kör

Tám.szervezet,

Óvodatitkár

Tám. Szervezet

Nevelő testület 

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör

Alkalmazotti kör

Alkalmazotti kör

Alkalmazotti kör

Problémamegoldó

csoportok tagjai

Tám. Szervezet

Problémafeltáró csoportok tagjai

Alkalmazotti kör

Tám. Szerzvezet

Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör


	Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet 

Vezetője

Tám. Szervezet tagjai

Tám. Szervezet

tagjai

Tám. Szervezet

Tagjai

Tám. Szervet

Tagjai

Tám. Szervezet

Tagjai

Tám. Szervezet

Tagjai

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet vezetője

Tám. Szervezet vezetője

Tám. Szervezet vezetője

Tám. Szervezet vezetője

Tám. Szervezet

vezetője

Tám. Szervezet

vezetője

Tám. Szervezet vezetője

Tám. Szervezet

vezetője

Problémafeltáró csoportok vezetői

Tám. Szervezet

tagjai

Tám. Szervezet

tagjai

Tám. Szervezet

tagjai


	Évente október

Évente október

Évente november

Évente november

Két évente november

Két évente november

Két évente november

Két évente november

Két évente december

Két évente

Január-február

Két évente február

Két évente március

Két évente március

Két évente március

Március

Március

Március

Március

Március

Március

Április

Április

Április

Április

Április

Április

Április

Április


	Elkészül az aktualizált kommunikációs tábla

Tájékoztatjuk az érintetteket

Elkészül az érvényes szempontsor

Elkészül a kitöltött szempontmátrix

Meghatározzuk mérési módszereinket

Elkészülnek a próbamérés eszközei

Elvégezzük a próbaméréseket

Szükség szerint módosítjuk mérőeszközeinket

Elkészül a mérési munkaterv

Megtörténik a mérések lebonyolítása

Elkészülnek az összesített grafikonok

Elkészítjük a partneri elégedettségmérés mátrixát

Elkészül az eredmények összehasonlítása a HOP-pal

Elkészül az igénylista

Meghatározzuk az átlagértéket

Elkészül a problémakatalógus

Az óvodavezető egyszerű intézkedéssel megoldja a problémákat

Elkészül a problémalista

Elkészül a súlyozott problémalista

Elkészül a kategorizált problémalista

Megalakulnak a problémafeltáró csoportok

Szétosztjuk a problémákat a csoportok között

Megtalálják a csoportok a legcélravezetőbb módszereket

Megfogalmazódnak a gyökérokok, megoldási javaslatok, születnek

Az alkalmazotti kör tájékoztatást kap a munka eredményéről

Kiemeljük a legcélravezetőbb javaslatokat

Elkészülnek az intézkedési tervek

Jóváhagyjuk az intézkedési terveket


	Aktualizált

Kommunikációs

tábla

Írásos tájékoztatók

Szempontsor

Szempontmátrix

Módszertani tábla

Próbamérő eszközök

Próbamérő eszközök

Végleges mérőeszköz

Mérési munkaterv

Kitöltött mérőeszközök

Összesített táblázatok, grafikonok

Partneri elégedettség mátrixa

Összehasonlító elemzés

Igénylista

Emlékeztető

Problémakatalógus

Emlékeztető

Problémalista

Súlyozott problémalista

Kategorizált problémalista

Megbízás

Jegyzőkönyv

Jegyzőkönyv

Megoldási javaslatok listája

Jegyzőkönyv, jelenléti ív

Jegyzőkönyv

Intézkedési tervek

Jegyzőkönyv




4. számú melléklet

Intézményünk folyamattérképe

                                         KULCSFOLYAMATOK      ALFOLYAMATOK
















































































5.számú melléklet

Az intézmény szervezeti felépítése

SZABÓ KÁLMÁN UTCAI ÓVODA

MIKEPÉRCSI CSODA – VÁR ÓVODA

IGAZGATÓ/INTÉZMÉNYEGYSÉG-VEZETŐ (I.)

                                                                                                 

Intézményegység-vezető

Óvodavezető helyettes                   Munkaközösség-vezető              Munkaközösség-vezető           Adminisztrátor 

              (II.)




       (III.)                                             (III.)

                                                                                                                             

     Óvodapedagógusok                Óvodapedagógusok

                                Dajkák, konyhai dolgozó

                                        Fűtő-udvaros

6. számú melléklet

Az intézmény törvényes, jogszerű működésének

folyamatszabályozása

A szabályozás célja: Az intézmény jogszerű, törvényes működésének biztosítása

A folyamat felelőse: Óvodavezető

A folyamat résztvevő (érintettjei)i: Alkalmazotti kör

	
	A szabályozó dokumentum neve
	Helye
	Felelős

	1.
	Alapító Okirat
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	2.
	Szervezeti és Működési Szabályzat
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	3.
	Fenntartói

Minőségirányítási Program
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	4.
	Intézményi Minőségirányítási Program
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	5.
	Házirend
	Óvodavezetői iroda, gyermekcsoportok
	Óvodavezető

	6.
	Kollektív Szerződés
	Óvodavezetői iroda
	Szakszervezeti főbizalmi

	7.
	Közalkalmazotti Szabályzat
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető, közalkalmazotti tanács vezetője

	8.
	Óvodai Nevelés Országos Alapprogramja
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető


	9.
	Helyi Óvodai Nevelési Program


	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	10.
	Továbbképzési Program és beiskolázási terv
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	11.
	Intézményi éves munkaterv, beszámoló


	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	12.
	Gyermekvédelmi terv
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős

	13.
	Munkaközösségi terv
	Óvodavezetői iroda
	Munkaközösség-vezető

	14.
	Ellenőrzés- és értékelési terv
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	15.
	Minőségfejlesztési terv
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

Támogató szervezet vezetője

	16.
	Ügyintézési, iratkezelési szabályzat, az óvoda vagyonvédelmi szabályzata
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	17.
	Munkaköri leírások
	Óvodavezetői iroda
	Óvodavezető

	18.
	Munkavédelmi szabályzat
	Óvodavezetői iroda
	Munka- és balesetvédelmi felelős

	19.
	Tűzvédelmi szabályzat
	Óvodavezetői iroda
	Tűzvédelmi felelős


7-1. számú melléklet

Az irányított önértékelés folyamatszabályozása

A szabályozás célja:

· Belső tendenciák feltárása (erősségek, gyengeségek)

· Belső kommunikáció javítása

· Intézmény hatékony működésének elősegítése

· A HOP cél- és feladatrendszerének és pedagógiai gyakorlat összhangjának megteremtése

· HOP felülvizsgálatának előkészítése

Az irányított önértékelés résztvevői:

· Óvodavezető

· Teljes alkalmazotti kör

Érintettek:

· Óvodavezető

· Teljes alkalmazotti kör

Az irányított önértékelés ideje:

Az intézmény minőségfejlesztés folyamatában 5 évente, legközelebb 2009-ben.

Az irányított önértékelés folyamatának gazdája:

· A Támogató Szervezet vezetője

Az irányított önértékelés folyamatszabályozása

	Feladatok
	Személyi erőforrás
	Felelős
	Időtartam, határidő
	Elvárt eredmény, célérték
	Keletkező dokumentum

	1. Stratégiai célok priorizálása

- stratégiai célok összegyűjtése

- stratégiai célok priorizálása

2. Az irányított önértékelés  területeink megfelelő szempontsor meghatározása

- irányított önértékelés szempontsorának aktualizálása

- irányított önértékelés mátrixának elkészítése (szempontok, célok)

3. Az irányított önértékelés táblázatának kitöltése

- meglévő adatok számbavétele, rögzítése (mutatók, adatok helye)

- hiányzó adatok beszerzési módjának meghatározás

4. Mutatókhoz rendelhető adatok gyűjtése 

- hiányos adatok begyűjtése a meghatározott módon

- beszerzett adatok táblázatba való felvezetése

5. Az adatok összegzése, elemzése

- szempontokhoz mutatók rendelése

- adatok összegzése

6. Problémák meghatározása, súlyozása,kategorizálása

Erősségek megfogalmazása

7.Problémák feltárása

8. Célképzés, intézkedési tervek készítése

9. Munkatársak tájékoztatása, intézkedési tervek jóváhagyása
	Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör

Óvodavezető,

Tám. Szervezet

Óvodavezető

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Tám. Szervezet

Óvodavezető

Alkalmazotti kör

Tám. Szervezet

Óvodavezető

Tám. Szervezet

Óvodavezető

Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör

Alkalmazotti kör

Tám. Szervezet

Alkalmazotti kör


	Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Vezetője

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Tagja

Tám. Szervezet

Vezetője


	2 nap

1 nap

1 hét

1 nap

1 hét

1 hét

2 hét

1 nap

1 hét

1 hét

1 nap


	Összegyűjtjük stratégiai céljainkat

Priorizáljuk stratégiai céljainkat

Aktualizáljuk önértékelési szempontsorunkat

Elkészítjük az irányított önértékelés mátrixát

Számba vesszük meglévő adatainkat

Meghatározzuk hiányzó

adataink begyűjtésének módját

Összegyűlnek hiányzó

adataink

Feldolgozzuk beszerzett adatainkat

Mutatókat gyűjtünk

szempontjainkhoz

Összesítjük adatainkat a

szempontokhoz rendelt

mutatók tartalma alapján

Meghatározzuk a súlyozott 

problémákat.

Megismerjük erősségeinket.

A vezető megkapja a hatáskörébe tartozó problémák listáját

Problémák okainak feltárása minőségügyi módszerek segítségével, megoldási javaslatok gyűjtése

Elkészítjük intézkedési terveinket

Tájékoztatjuk munkatársainkat az irányított önértékelés eredményeiről, jóváhagyjuk az intézkedési tervet.


	Stratégiai célok listája

Priorizált stratégiai célok listája

Aktualizált önértékelési szempontsor

Irányított önértékelés mátrixa

Irányított önértékelés táblázata

Irányított önértékelés táblázata

Kitöltött mérőeszközök, elvégzett mérések jegyzőkönyvei

Adatgyűjtő táblázatok

Adatok összegzése táblázatba

Adatok összegzése táblázata

Súlyozott, kategorizált problémalista

Erősségeink listája

Megoldási javaslatok listája

Intézkedési terv

Jegyzőkönyv az intézkedési tervek elfogadásáról


7-2. számú melléklet

Felelősség és hatáskör mátrix

(irányított önértékelés)

	A lépés tárgya
	Érintettek
	Informáltak
	Felelős

	1. Stratégiai célok prioritása
	Alkalmazotti kör
	Óvodavezető
	Támogató szervezet vezetője

	2. Az irányított önértékelés területeinek megfelelő szempontsor meghatározása
	Óvodavezető

Támogató szervezet
	Alkalmazotti kör

Óvodavezető
	Támogató szervezet vezetője

	3. Az irányított önértékelés táblázatának kitöltése
	Támogató szervezet
	Óvodavezető

Támogató szervezet vezetője
	Támogató szervezet vezetője

	4. Mutatókhoz rendelhető adatok gyűjtése
	Óvodavezető

Alkalmazotti kör
	Óvodavezető

Alkalmazotti kör
	Támogató szervezet vezetője

	5. Adatok összegzése, elemzése
	Óvodavezető

Támogató szervezet
	Óvodavezető
	Támogató szervezet vezetője

	6. problémák meghatározása, súlyozása
	Óvodavezető

Alkalmazotti kör
	Óvodavezető
	Támogató szervezet vezetője

	7. Problémák ok feltárása
	Óvodavezető

Alkalmazotti kör
	Óvodavezető
	Támogató szervezet vezetője

	8. Célképzés, intézkedési tervek készítése
	Óvodavezető

Támogató szervezet
	Óvodavezető

Alkalmazotti kör 
	Támogató szervezet vezetője


9.számú melléklet
  Pedagógusok teljesítményértékelésének szempontrendszere

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	1. Szakmai felkészültség, fejlődés 

1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség

1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés

1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	Munkaközösség-vezető értékelése

Beiskolázási terv, továbbképzések nyilvántartása

Évenkénti pedagógus beszámoló
	1. sz. Értékelő lap látogatásról

2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz 

3.sz. Munkaközösség-vezetői kérdőív

	2. Nevelő munka hatékonysága
  2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
  2.2. A nevelőmunka eredményei

· A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei

· A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 

· gyermekvédelmi munka eredményei

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

  2.3. Egyéb, a gyermekek számára szervezett

         rendezvények, programok
	Csoportlátogatás 
Évenkénti pedagógus beszámoló

Személyiségnapló

Munkaközösség vezető értékelő lapja

Megfigyelés

Munkaterv, évenkénti pedagógus beszámoló

Megfigyelés
	1. sz. Értékelő lap látogatásról

2.sz. Szempontsor a z év végi beszámolóhoz

3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív 



	  3. A nevelő munka dokumentációja
3.1. Pontosság, precízség

3.2. Határidőtartás 
	Dokumentumelemzés 
	4. sz. Dokumentumértékelő lap 

	4. Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 

4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése 

4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézmény érdekeivel

4.4. Óvodai rendezvények szervezése, lebonyolítása
	Munkaterv

Évenkénti pedagógus beszámoló

Munkaközösség-vezető értékelése 
	2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz

3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív

	 5. Csapatmunka, együttműködés
5.1. Kollegialitás, segítőkészség

5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása

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

Vezetői tapasztalat
	3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív

Feljegyzés

	 6. Kreativitás, innováció

6.1. Új, korszerű pedagógiai módszerek, technikák alkalmazása 

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

Feljegyzések, nevelőtestületi jegyzőkönyvek

Pályázatok nyilvántartása
	

	7. Kapcsolatok, kommunikáció
   2.1 Pedagógus-szülő kapcsolat

· Szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatások

· Segítőkészség

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

Szülői visszajelzések

Évenkénti pedagógus beszámoló

Évenkénti pedagógus beszámoló


	Feljegyzések

2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz



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


Nem pedagógus dolgozók  munkájának teljesítményértékelésének szempontrendszere

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	1. Szakmai munka minősége

1.1. A munkaköri leírásban meghatározott feladatok, tevékenységek végzésének színvonala, rendszeressége

1.2. Napi szervezési feladatok megoldása

1.3. A napi, kétheti, negyedévi nyári takarítási  tevékenységek minősége

1.4. Gyermekekhez való viszonyulása

1.5. Gondozási feladatok napirendhez való igazítása

1.6. Gyermekek bevonása a napi szervezési feladatok elvégzésébe


	Kéthetenkénti tisztasági ellenőrzések

Munka- és balesetvédelmi szemle negyedévenként


	Ellenőrzési napló

Óvodapedagógusok értékelése, a csoportos  értékelő lapon



	2. Munkafegyelem

2.1. Az eszközök és berendezési tárgyak folyamatos tisztántartása

2.2. Az intézmény környezetének alakítása, szépítése

2.3. Pontos munkaidő kezdés, befejezés

2.4. Munkakörön túli feladatvállalás

2.5. Balesetveszélyekre való odafigyelés
	Negyedéves tisztasági ellenőrzések

Munka- és balesetvédelmi szemle

Munkatársi megbeszélések
	Ellenőrzési naplók bejegyzései

	3. Kapcsolatok, kommunikáció, csapatmunka, együttműködés

3.1. Az óvónőkkel való együttműködés, feltételek biztosítása a pedagógiai munkához

3.2. Segítőkészsége, emberi magatartása a kollektívában

3.3. A szülőkkel való feladatkörnek megfelelő kapcsolattartása

3.4. Kollégákkal való együttműködés, kommunikáció, stílus
	Megfigyelés, beszélgetés
	Vezetői, óvodapedagógusi értékelések

(értékelőlap)


Vezető beosztású óvodapedagógusok (óvodavezető-helyettes, minőségügyi vezető, munkaközösség-vezető) teljesítményértékelésének szempontrendszere

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	ÓVODAVEZETŐ-HELYETTES

MINŐSÉGÜGYI VEZETŐ

11. A vezető munkájának segítése, hatékony és együttműködő

12. Feladatai összhangban vannak a HOP-ban megfogalmazottakkal

13. Munkájában példát mutat

14. Elkötelezett a feladatai végzésében

15. Fogékony a megújulásra

16. Tervei, elképzelései reálisak az intézmény működésével kapcsolatban

17. Képes a munkavégzés összehangolására 

18. Ösztönzi a kollegákat a színvonalas szakmai munkára

19. Az ellenőrzési feladatok ellátásának pontossága

20. Értékelése előremutató, elismerő, reális
	Vezetői megbeszélések

Dokumentáció ellenőrzések

Látogatások
	Ellenőrzési naplók

Munkatervek

Minőségügyi munkatervek

	MUNKAKÖZÖSSÉG-VEZETŐ

1. A munkatervben szereplő célkitűzések, feladatok összhangban vannak a HOP-ban megfogalmazottakkal

2. A munkaközösségi foglalkozások elősegítik a belső szakmai munka fejlődését

3. A munkaközösség-vezető összehangolja a munkaközösségi tagok munkáját

4. A munkaközösség-vezető a munkaközösségi foglalkozásokkal elősegíti a tagok innovációs képességeinek kibontakoztatását

5. Az éves munkatervben meghatározott feladatok teljesítése a nevelési évben, a munkaközösségi foglalkozások rendszeressége
6. A munkaközösségi foglalkozáson szerzett ismereteket, tapasztalatokat az óvónők be tudják építeni a napi munkájukba

7. A munkaközösség-vezető munkája szakmai segítséget nyújt a vezetőségnek
	Vezetői értekezletek, megbeszélések

Látogatások

Munkaközösségi foglalkozások
	Munkaközösségi éves terv

Munkaközösségi foglalkozások  emlékeztetői


ÉRTÉKELÉS





- adatok feldolgozása


- összehasonlítás


  (régi, ill. tervezett   


   állapottal)


- következtések   


  levonása








VISSZACSATOLÁS





- okok-feladatok


- feladatok priorizálása


- feladatterv:


( ki?


( mit?


( mikor?


( hogyan?





ELLENŐRZÉS





- célkitűzés


- szempontsor


  összeállítása


- ellenőrzési terv


  elkészítése


- adatgyűjtés


- adatok      


  regisztrálása





	                     Tervezés


			    P


		


Javítás 	A-S	                  D    Megvalósítás


standardizálás


		                C


	                       Értékelés








MIP








SZMSZ








Hosszú távú


Továbbképzési Terv








HOP





Csoport nevelési 


terve





          Óvónő





Óvoda éves munkaterve





Óvodavezető





Szakmai munkaközösségi terv





Munkaközösség-vezetők





Vezető éves munkaterve





         Óvodavezető





Minőségfejlesztési munkaterv


Támogató szervezet vezetője





Csoport fejlesztő


tervezése





Stratégiai tervezés





Vezetői ellenőrzés





Intézmény 


vezetése,


irányítása





Az intézmény működésének


értékelése





Irányított önértékelés 





Partner-


kapcsolatok


irányítása





A partnereik igényeinek


felmérése





Kommunikáció a partnerekkel





Emberi


erőforrások biztosítása és


fejlesztése





CÉL:   


Partnerek


elégedettségének


növelése





Továbbképzési rendszer


működtetése





Adott csoportokra vonatkozó 


pedagógiai tervezése








Nevelés





A nevelés-oktatás közös


követelményeinek


érvényesítése





Intézményi folyamatok és


tevékenységek ellenőrzése,


mérése





Belső mérés (audit)





Mérés, 


elemzés,


javítás
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