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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi Program

2009. marcius 31. Bemutatkozas

A Sziv Ovoda bemutatasa

Ovodank Budapest VI. keriiletében, Terézvarosban talalhato tomegkozlekedési eszkozokkel
jol megkozelithetd helyen.

A rendelkezésiinkre 4116 adatok szerint az épiilet 1886. aprilis 13 — an késziilt el. Az épittetd,
Kaukovszky Adolf felesége magandvodat tartott fenn benne. Halaluk utdn az épiiletet a
fovarosnak adomanyoztak azzal a kikotéssel, hogy mindenkor 6voda miikodjon benne. 1904 —
ben nyilt meg, tehat 2004 — ben volt 6vodank 100 éves.

Ovodéank a belvarosban van, gyermekeink tobb emeletes, kert nélkiili hazakban laknak, a
valodi természet kozelsége nem része mindennapjaiknak.

Az épiilet elzart a forgalomtol és a kornyezd épiiletektdl, ezaltal is megteremtve azt a
biztonsagot, amely az 6voda egészére jellemzd. Az 6voda a régi — patinas, felujitott épiilet
harom szintjén helyezkedik el.

Az Elet — program” sokszinii, specialitisainkat, sajatos arculatunkat természeti
kornyezetiink, helyi adottsdgaink, a veliink szemben tamasztott igények, valamint az ezekbdl
fakad6 pedagdgiai torekvéseink hataroztak meg.

Programunk mitkddtetéséhez rendelkeziink a megfeleld targyi és személyi feltételekkel.
Intézménylink sajat készitésii nevelési programmal (Elet-program) alapjan mikodik

Nevelotestiiletink tagjai az alap szakképzettségen til rendelkeznek azokkal a
szakképesitésekkel, melyek lehetdvé teszik, hogy programunkat magas mindségi szinvonalon
valésithassuk meg.

A Sziv Ovoda pedagégusai palyajuk csucsan vannak, rutinos, egyiittgondolkodd szervezetet
alkotnak.

Alkalmazotti kozosséglinket 11 f6 6vodapedagogus, és 9 {0 segitdé munkatars alkotja.
Valamennyien magas szintli szakmai tudassal rendelkezve tesznek eleget vélasztott
hivatasuknak.

Ovodankat Terézvaros valamennyi részébdl megkeresik a sziilok gyermekfelvételi
kérelmiikkel, és tapasztalataink szerint a kdzépfoku és annal magasabb iskolai végzettségi
csalddok valasztjak, gyermekeik szdmara.
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Jogszabalyi eléirasok

2009. marcius 31. Egyéb meghataroz6 dokumentumok

A Terézvirosi Onkormanyzat Sziv Ovoda az alabbi jogszabalyoknak megfelelve
készitette el az Intézményi Minéségiranyitasi Programjat:

e 1993. évi Torvény a Kozoktatasrol
e 3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatas mindségbiztositasarol és
mindségfejlesztésérol
o 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet — a nevelési — oktatasi intézmények miikddésérdl
e 1992, évi XXXIII. Torvény — a kozalkalmazottak jogéallasarol
e 2008. évi CII. Torvény - a Magyar Koztarsasag 2009. évi koltségvetésérol.

A Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda az alabbi dokumentumok figyelembe
vételével készitette el az Intézményi Minéségiranyitasi Programjat:

e Fdvarosi Fejlesztési Terv
e Terézvarosi Onkormanyzat Intézkedési Terv
o Ifjusagi Koncepcid
e Onkormanyzati Minéségiranyitasi Program
o Terézvaros Kozoktatasi Esélyegyenldségi Program egy éves értékelése
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2009. marcius 31. 1. Fenntart6i mindségpolitika

1. Fenntartoi mindségpolitika

1. 1. Az Onkormanyzati Minéségiranyitisi Program kozoktatasra vonatkozo, altalanos
elemei:

A kozoktatési intézményrendszer mitkodtetésével az dGnkormanyzat vallalja, hogy:

e a torvényi kotelezettségbdl adodd feladatait az intézmények szolgaltatasait
igénybevevOk megelégedésére latja el,

e biztositja a keriiletben €16 3-18 éves korti gyermekek szamdra az Ovodai és az
altalanos iskolai nevelési-oktatasi folyamatban valé részvételt, figyelemmel kisérve a
tankotelezettség teljesiilését,

e az eltérd képességli gyermekek ¢és fiatalok szdmara biztositja a fejlesztd, specialis
felzarkoztatd foglalkoztatast (logopédus, gyogytestneveld, fejleszté pedagogus,
pszichologus),

e biztositja a sajatos nevelési igényt, a hatranyos gazdasagi, kulturalis, szocialis helyzet
felismerését €s a sajatos igényeknek megfeleld egyéni foglalkozast, fejlesztést és az
esélyegyenldséget,

e a kozoktatasi rendszerbe keriiléstdl (6voda-iskola) a tankotelezettség befejezésének
1d6épontjaig nyomon kdvethetd legyen a gyermek, tanuld eldmenetele, egyéni tanulési
utja,

e a korszerii oktatdsi kindlattal lehetdséget teremt a tehetséges gyermekek/tanulok
képességeinek kibontakoztatasahoz,

e az integralt nevelés megvalositdsdval csokkenti a tarsadalmi hatranyok nevelési —
oktatasi eredményekre gyakorolt hatdsat,

e megtartja a nevelés — oktatds sokszintiségét, alkalmazkodva a valtoz6 igényekhez.

1. 2. Az 6vodakkal kapcsolatos elvarasok ¢és feladatok:

e Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja — a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szold torvényben meghatirozottak szerint — a gyermek
napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatokat is.

e Az oOvodai foglalkozasokat oly moédon kell megszervezni, hogy az 6voda a sziilok
igényei szerint eleget tudjon tenni az Ovodai neveléssel, a gyermek napkdzbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatainak.

e Hangstlyozzuk gyermekeink megdvasat, védelmét, mivel az 6vodas gyermekeinket a
mai rohano vilagunkban kiilonleges védelem illeti meg.
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e Az 6vondk a csaladi nevelést kiegészitve, a csaladokkal szorosan egylittmiikddve, a
keriiletiinkben €16 kiilonb6z6 szocialis hattérrel rendelkezd gyermekek fejlodését
segitsék eld, szeretetteljes 1égkorben, a massag tiszteletben tartasaval.

e Az 6vodak programkindlatukkal, csalddias légkoriikkel, a sziilok szdmara biztositott
elOzetes tajékoztatassal segitsék eld, hogy nagyobb szamban kertiljenek be a hatranyos
helyzetli gyermekek mar 3 éves korban az 6vodaba.

e Az 6vondk a gyermekeket életkori és egyéni sajatossagaiknak, egyéni képességeiknek,
valtozo, egyéni sziikségleteiknek, eltérd fejlodési litemiiknek figyelembe vételével
fejlesszék.

e FErezze jol magat a gyermek az 6vodaban, melyben megbecsiilés és szeretet Gvezi, s
ahol joga, hogy biztonsagos, egészséges kornyezetben nevelddjék, gyermeki 1étéhez
mélt6 koriilmények kozott.

e Torekedjenek az 6vondk arra, hogy a gyermekek fel legyenek vértezve olyan
tapasztalatokkal, ismeretekkel, melyek segitségével biztonsagosan eligazodhatnak az
oket koriilvevd vilagban. Testi, szocialis €s értelmi fejlddésiikben olyan fejlettségi
szintre juttassdk el a gyermekeket, hogy képessé valjanak az iskolai életre.

e Az oOvoddk azonos moddon torddjenek a hatrdnyos helyzeti és a tehetséges
gyermekekkel, kotelezOen alkalmazzdk az esélyegyenldséget, esélyteremtést segitd
nevelési formakat.

e Szeretd, figyelmes ¢€s tolerans felndttek jelenlétével biztositsa a gyermekek szamara
személyiségliik szabad kibontakozasdnak lehetOségét, valamint a sziiléi haz
nevelésének folytatasat, megerdsitését, segitését.

o Sajat eclképzeléseikkel tdmogassak az egészségnevelés stratégiai programjanak
kidolgozasat és megvalositasat.

e Az o6vodék kiemelt feladatként kezeljék a kornyezetvédelem iigyét.

e Biztositsa az iskolai ¢életmod elfogaddsdhoz sziikséges tanulasi készségek és
képességek kialakitasat, a gyermekek sikeres iskolakezdéséhez.

e Az oOvodak miikodési feltételeinek javitdsa érdekében hasznaljdk ki a palyazati
lehetdségeket.

e A dolgozdk szakmai képzésével, tovabbképzésével, sajat fejlesztésekkel folyamatosan
emeljék a szakmai munka szinvonalat.

e Hatékony kozremuikodéstikkel érjék el, hogy a terézvarosi sziilok a keriilet altaldnos
iskolaiba irassak be gyermekeiket.

e Terézvaros egymasra ¢pild intézményei kolcsonds egylittmiikddést mutassanak a
gyermekek legoptimalisabb fejlddése érdekében.

e Az 6vodahasznalok igényeinek fokozatos kielégitése, elégedettségi mérések alapjan
torténjen.”
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1.3. A Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda kiemelt feladatai:

e ,Az  Elet —program keretén beliil alapozza meg a kornyezettudatos magatartast,
valésuljon meg az 6kologiai szemléletformalas, tarsadalmi és természeti kornyezetiink
befogadasa, a harmonia és a feleldsség, az egészséges test s 1élek egysége.

e Az oOvoda moddszertani kultirajat terjessze a keriileti, fOvarosi és az orszagos
pedagogus tovabbképzéseken.

e Ervényesitse az integralt nevelés elvét, keressen ij modszereket a hatranyos helyzetii
gyermekek fejlesztése érdekében.

e A kornyezd vilagban fellelhetd Gsszefiiggések megismerése érdekében novekedjen a
természetes kornyezetben torténd, felfedezo, cselekvo foglalkozasok szama.

e Az o6voda programjadban hangstlyos szerepet kapjon a koérnyezetilkk megismerése,
védelme, a kornyezet adta kimerithetetlen eszkoztar felhasznalasa a neveld — oktato
munkaban.

e Alapozzon meg pozitiv érzelmi kapcsolatokat a komplex miivészetre
neveléssegitségével.  (tanchdz, néptanc tanitdsa, zenechallgatds, kézmiives
foglalkozasok)

o Egyesiileti tagként aktivan vegyen részt az ,Egészségesebb Ovodik Nemzeti
Halozata” programjaiban.

e Azelnyert,,Z5ld Ovoda” cim kritériumainak folyamatosan feleljen meg.”
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2. A Sziv Ovoda Mindségpolitikaja

2. 1. Az, Elet — program” elvarasai, alapértékei

Az ,Elet-program” sokszinii. Specialitdsainkat, sajatos arculatunkat természeti kornyezetiink,
helyi adottsagaink, a veliink szemben tamasztott igények, valamint az ezekbdl fakado
pedagogiai torekvéseink hatadroztdk meg.

Az ,Elet — program” specialitasai:

¥ Kornyezettudatos, és egészséges ¢letmddra nevelés.

v Komplex miivészeti nevelés.

¥ Az egészségileg, szocialisan, pszichésen hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasa.

A kornyezettudatos neveléssel kapcsolatos kulcsszavaink

Kornyezettudatossag

Okolodgiai szemléletformalas

Tarsadalmi €s a természeti kornyezetiink befogadasa
Egészséges test és egészséges lélek

Harmonia és feleldsség

< <<€ <<

A kornyezeti és az egészséges életmodra neveléssel kapcsolatos kiemelt feladataink:

A kornyezettudatos életvitel megalapozasa.

A ,,Z6ld 6voda” kritériumainak valé megfelelés.

¥ Természeti kornyezetiink ¢lovildganak megismertetése és védelmére nevelése — ,,Azt
gyljtjik, amit a természet elenged”

¥ Holisztikus vildgszemlélet megalapozésa.

¥ Megteremtiik azt a 1égkort, amely lehetdvé teszi masok elfogadéasat, amelyben

megismertetjiik az emberi egyiittélés szabdlyait, és be is tartatjuk azokat.

A gyermeki szemlélet formalasaval képessé tessziik a gyermekeket arra, hogy felndtt

korukban befolyasolni tudjak sajat testi- lelki egészségiiket.

Szelektiv hulladékgyiijtés megszervezése.

Részvétel a kertileti Z61d jeles napok programjain.

Az épitett kornyezetlink megismertetése az 6vodasokkal pl.: Terézvarosi 6vodanapok.

Részvétel a keriileti kornyezeti nevelési programokon.

< <

<

< < <<
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Felelosségtudatos allattartasra nevelés.

Akadalymentesités

A nemzeti kultara alapjainak lerakasa.

A ,,Sziv kincseslada” c. sziv egészségvédelmi alternativ 6vodai program.

A ,,Dohanyzéas Megel6zési Program”.

Az egyesiilet tagjaként, aktiv részvétel az , Egészségesebb Ovodak Nemzeti Halozata
programjaiban.

¥ Kirandulasok, taborozasok.

2

< €< <€ <€ <€ <

Komplex miivészetre nevelés

v zenehallgatés (klasszikus és népi)
v tanchaz
v kézmiives foglalkozasok

Felzarkoztatas
v egészségileg, szocidlisan, pszichésen hatranyos helyzetli gyermekek differencialt
fejlesztése
v a gyermekek szenzomotoros integracidjanak optimalis eldsegitése

v alap kulturtechnikék elsajatitdsanak megalapozéasa

Kiemelt pedagdgiai torekvésiink a pozitiv gondolkodés kialakitasa, mellyel hozzasegitjiik a
gyermekeket a minél teljesebb élethez.

A Sziv Ovoda nevelétestiiletének valamennyi tagja szaktudasat és sok-sok
szeretetét adja a Kitiizott célok elérése érdekében.
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2.2. A Sziv Ovoda minéségtudatos politikaja

Ovodank minéségpolitikajat a fenntarté minéségpolitikai irdnyelveivel és pedagogiai céljaival
Osszhangban, azt maximalisan figyelembe véve dolgoztuk ki.

Ovodank sajatos arculatat tarsadalmi-természeti kornyezetiink, helyi adottsagaink, a veliink
szemben tamasztott igények, valamint az ezekbdl fakad6 pedagogiai torekvések teremtették
meg. Nevelési programunk, az Elet-program specialitdsa, hogy kiemelt fontossaggal kezeli:

v a kornyezettudatos, és egészséges életmodra nevelést,

v a komplex miivészeti nevelést,

v az egészségileg, szocialisan, pszichésen hatranyos helyzeti gyerekek
felzarkoztatasat.

A fentick megvaldsitasaval célunk a gyermekek ELET -re nevelése, az igazsagossag, a
kisebbrendliségb6l, az anyagi, csalddi koriilményekbdl eredd kiilonbségek kiegyenlitése, a
lappang0 tehetségek felszinre hozésa.

Hitvallasunk, hogy szamunkra nincs kiilonbség gyermek és gyermek kozott,
csak az egyenlo feltételek és azonos koriilmények kozott bizonyitott
tehetség, egyéni hajlam, iranyultsag kiilonbozteti meg ket egymastol.

Az ,Elet-program” megvalésitisaban az alkalmazotti testiilet egységes és elhivatott.
Ovodiank minden belsé és kiilsé tevékenységében kotelezi magat arra, hogy partnerei
igényeit, elégedettségét folyamatosan méri és minél teljesebb korben torekszik
megfelelni azoknak.

Elkotelezett hivei vagyunk a mindségi nevelésnek, elsésorban a gyermekek igényeinek
kivanunk megfelelni és érdekeiket szolgalni.

Az 6vodavezetés kiillondsen nagy hangsulyt helyez arra, hogy rendszeres mindségfejlesztési
¢s szakmai tovabbképzések megszervezésével, ill. azokon valdo részvétellel minden
munkatarsban fejlessze a mindségtudatot, a mindség iranti elkdtelezettséget, valamint a
szakmai hozzaértést, igényességet. Folyamatosan kezdeményezi az Gj modszerek, eszk6zok
alkalmazasat, kiemelten kezelve az alkalmazotti testiilet mindségszemléletének folyamatos
javitasat, megismertetve a hibaforrasok feltardsanak és megeldzésének fontossagat.
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2.3. A Sziv Ovoda minéségpolitikai nyilatkozata.

Az alkalmazotti k6z0sség €s a vezetés vallalja, €s személyesen
megerositi a Sziv Ovoda mindségpolitikajaban

megfogalmazott szandékokat és elkotelezettséget.

A Mindségiranyitasi programban leirtakat minden
munkavallalo betartja, s azt a vezetés rendszeresen ellendrzi

és értékeli.

Szamunkra a mindségi munka, az innovacio alapkdvetelmény,
melynek garancidja a munkatarsak belsé €s kiilsé képzése, a
mindségirdnyitasi rendszer miikddtetése és folyamatos

fejlesztése.
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2. 4. Vezetoi nyilatkozat
A Sziv Ovoda vezetéjeként elkotelezem magam a vezetésem alatt all6 o6voda
mindségpolitikai célkitlizései irant.
Célom, hogy
v Dbiztositsam a Sziv Ovoda miikodési rendjéhez és a szervezeti kultara fejlesztéséhez
sziikséges er6forrasokat mindségpolitikanknak és a partneri elvarasoknak

megfelelden.

v az alkalmazotti k6z0sség munkdjara a bizalom, a kovetkezetesség, az dszinteség, a
nyitottsag, az eredményesség legyen jellemzo.

v hagyomanyainkat, szervezeti kultirank értékeit megdrizzem és fejlesszem.

v mindségpolitikdnk egységesen és teljes koriien érvényesiiljon valamennyi
tevékenységiinkben és miikodésiink folyamataiban.

¥ a mindség a mindennapi munkafolyamatok részeként érvényesiiljon.

Feladatom, hogy
v minden érintett ismerje és értse mindségpolitikai célkitlizéseinket.

¥ minden munkatarsamban fejlesszem a mindségtudatot, a mindség iranti
elkotelezettséget, valamint a szakmai hozzaértést, igényességet.

v folyamatosan kezdeményezzem az 1j modszerek, eszk6zok alkalmazasat, kiemelten
kezelve a mindségszemlélet folyamatos javitasat.

v rendszeres képzéssel és tovabbképzéssel biztositsam az ,,Elet-program” céljainak, és
feladatainak maradéktalan megvaldsulasat.

v ¢6vodankban optimalis feltételeket teremtsek a kiegyensulyozott, hatékony
miikodéshez.
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Terézvarosi Onkorméanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi Program
2009. marcius 31. 2. A Sziv Ovoda minéségpolitikaja

2.5. A Sziv Ovoda mindségpolitikai célKitiizései:

v Jol felkésziilt, az 1j modszerek alkalmazésara kész, megujulasra képes, alkalmazotti

kozosség mitkodtetése.

v Pedagdgusaink, a munkéjuk sordn legyenek a mindség irant elkotelezettek,

segitokészek a partnereinkkel szemben.

v Munkatérsaink legyenek elégedettek munkakoriilményeikkel, amiket a

lehetéségeinkhez képest, folyamatosan fejlesztiink.

v Célunk, hogy a Sziv Ovoda szervezeti strukturajaban a minSségfejlesztési csoport

ugyanolyan szinten szerepeljen, mint a munkak6zosségek.

Az egyéb, itt fel nem sorolt szervezeti céljaink megjelennek a folyamatszabalyozasokban. Az
ezekbdl eredd feladatok részben a szabalyozasokban megtalalhatok, a tobbi tevékenységet
folyamatosan fogjuk kidolgozni ¢s fejleszteni.
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program

3. A Sziv Ovoda mindségfejlesztési

2009. marcius 31.
rendszere

3. A Sziv Ovoda minoségfejlesztési rendszere
3. 1. Az 6vodavezetés feleldssége, elkotelezettsége:
3.1.1. A Sziv Ovoda vezetése biztositja a partneri elvarasoknak megfeleléen:

v a mikodés rendjét,
v a folyamatos fejlesztést,

v aszervezeti kultlra fejlesztéséhez sziikséges eréforrasokat.

A Sziv Ovoda vezetése betartja és betartatja a torvényi elirisokat, valamint az
intézményi szabalyozokat.

3.1.2. A Sziv Ovoda vezetése lebonyolitja:

v a mindségpolitikai nyilatkozat,
v anevelési program,

v ateljes korti onértékelés 4 évenkénti feliilvizsgalatat.

3. 1. 3. Az 6voda mindenkori vezetdje biztositja a kollégak szdmara, hogy

v részt vehessenek azoknak a folyamatoknak a kialakitdsdban, amelyek az intézmény
mukodését biztositjak.

v részt vehessenek annak eldontésében, hogy meddig tart a pedagogusok szabadsaga ¢és
hol kezdddik az intézményi érdek, felelosség.

v részt vehessenek az intézményi miikodés értékelésében.

¥ részt vehessenek a feladatok, célok kitlizésében.
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3. A Sziv Ovoda mindségfejlesztési

2009. marcius 31.
rendszere

3. 1. 4. A szervezeti kultura fejlesztéséhez sziikséges erdforrasok tovabbképzéséhez a
mindenkori vezetd az alabbiakkal jaruljon hozza:
v Oszténdzze a tovabbtanuldst, a neveltestiilet altal elfogadott tovabbtanulasi rend
szerint.
v Segitse az 6vodapedagogusok altal szervezett munkakodzosségek ¢s munkacsoportok
miikddését.

v Folyamatosan szervezze meg a dajka kollégdk tovabbképzését.
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3. A Sziv Ovoda mindségfejlesztési

2009. marcius 31.
rendszere

3.2. A jogszeru miikodés biztositasa

Az 6voda vezetése folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a Sziv Ovoda teljes miikodését
szabalyzo jogi dokumentumok, torvények, fenntartoéi rendeletek, valamint az 6voda belsé
szabalyozoi hozzaférhetoek legyenek, azokat az alkalmazotti kozosség megismerje ¢és
betartsa.

3.2. 1. A hozzaférhetdség biztositasa.

Az 6voda mikodését szabalyozo torvények és rendeletek megtekinthetdek az 6vodavezetdi
irodaban. (Jogalkalmazas a kozoktatasban, Ovodavezetési ismeretek, Kozoktatdsi torvény
hatéalyos rendeletei, KJT )

Az Oktatasi és Kulturalis K6zlony megtekintését interneten, a Magyar Kozlonyt nyomtatott
formaban biztositja a munkatarsak szamara az 6vodatitkari irodaban.

3.2.2. A megismerés biztositadsa
A Sziv Ovodaban az alabbi mdédon biztositott a jogi dokumentumok megismerése:

A kozlonyokben, illetve a postai levél formdjaban az intézményhez érkezd informaciok
tartalmat el6szor az 6voda vezetdje tekinti at. A miikodést befolydsold fontos informaciokat a
falijsagon hirdeti ki.

A pedagdgia teriiletét érintd torvényi véltozasokrdl az dvoda vezetdje a rendszeres, illetve
rendkiviili megbeszéléseken tajékoztatja a kollégakat.

3. 2. 3. A torvények, rendeletek €s a belsd szabalyozok betartasa illetve betartatasa.

Az 6voda mindenkori vezetdje kotelezi magat a torvények, rendeletek €és az dvoda belsod
szabalyzoinak betartasara.

Az 6voda vezetdje az aldbbiak szerint biztositja a torvények, rendeletek és belsé szabalyzok
betartatasat:

v Az 6vodavezetd folyamatosan ellendrzi a térvények, rendeletek, belsd szabalyozok

betartasat,
v a fenntart6 rendszeresen végez ellenérzéseket a fenti tertileteken.
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3. A Sziv Ovoda mindségfejlesztési

2009. marcius 31.
rendszere

3. 3. Stratégiai tervezés

A Sziv Ovodaban a stratégiai tervezés egyenértékii az ,,Elet — programmal”, mely
tartalmazza az alapelveket és hosszl tava céljainkat, leirja pedagogiai folyamatainkat.

Az aldbbiakban a stratégiai tervezés kozép -, és hosszll tavl céljait hataroztuk meg.

A megvalositas érdekében az 6voda vezetése:

v elkésziti a Sziv Ovoda minéségpolitikéjat.

v gondoskodik arrél, hogy a neveldtestillet megfogalmazza az ,Elet - program”
specialitasaira timaszkodva a kiildetésnyilatkozatot.

¥ meghatdrozza a stratégiai fejlesztési iranyokat, melyek tartalmazzak a fejlesztési
feladatokat is.

v Elkésziti az éves munkatervet, melyben mérhetd mindségi célokat fogalmaz meg.

v Gondoskodik a stratégia iddszakos feliilvizsgalatarol
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KOZEPTAVU TERV 2 EVRE

HOSSZUTAVU TERYV 4 EVRE

) ) , EREDMENY MERESI [SIKERKRITERIUM

CEL MEGOLDASI MOD SIKERKRITERIUM |MODJA (ELVART EREDMENY) [EREDMENY MERESI MODJA
Az dvoda vezetdjének
személyes szerepvallalasa
az 6voda jovoképének, Aktiv részvétel a dokumentumok
kiildetésének, megfogalmazasaban. Az 6voda  |A kiildetésnyilatkozat "Elet-program" Jelenjen meg az dvodai élet
értékrendjének dokumentacioés rendszerének jelenjen meg az Mindségiranyitasi egész dokumentacios Az elkésziilt dokumentumok,
kialakitasaban. feliilvizsgalata. alapdokumentumokban  |Program rendszerében. szérdanyagok, WEB — lap
A Sziv Ovoda
nevelGtestiiletének aktiv  |Aktiv részvétel a dokumentumok
részvétele az 6voda megfogalmazasaban. Az 6voda
jovOképének és dokumentacios rendszerének Lényegre tor6, konkrét,
értékrendjének feliilvizsgalata. Munkacsoportok egységes dokumentacios  |[Az elkésziilt dokumentumok
kialakitasaban. alakitasa, mikddtetése. rendszer hasznalhatosaga.
Az iranyitasi rendszer Az 6voda vezetdje kialakitjaaz ~ [Munkacsoportok

folyamatos formalasa, a

intézményen beliili

kialakitasa az adott

szervezeti kultira feladatmegosztast. feladatok megvalositasa Hatékonyan miikodé
fejlesztése érdekében. PDCA, SDCA érdekében. Feladattervek készitése. |intézményi struktira Elégedettségi mérés.
Az 6voda testiilete a
partneri igényekre
tamaszkodva ,
ujragondolja a Kulcsfontossagt Mindségfejlesztd csoport [Meghatarozott,
kulcsfontossaga Partneri elégedettségi mérések. folyamatok Osszefoglalod kulcsfontossagu folyamatok
folyamatokat. Mindségi csoport feladatterve. meghatarozasa. dokumentumai. szabalyozasa. Szabalyzatok
A pedagbdgusok fele
végezze el a "Sziv
kincseslada" és a "
A tovabbképzési tervben Dohanyzas megel6z6" Az "Elet-program" - hoz
meghatarozni a prioritasi programot. Az kapcsolodo specialis
A munkatarsak szakmai  |sorrendet. ovodatitkar végezze el az [TANUSITVANY tanfolyamokat minden
ismereteinek fejlesztése, |Keriileti munkak6zosség, ECDL - szamitogépes Nemzetkozi ovodapedagdgus végezze
hasznositasa. 0nképzés, belsd képzés tanfolyamot. Bizonyitvany el. TANUSITVANY
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KOZEPTAVU TERV 2 EVRE

HOSSZUTAVU TERYV 4 EVRE

) ) , EREDMENY MERESI [SIKERKRITERIUM ] o ]
CEL MEGOLDASI MOD SIKERKRITERIUM [ MODJA (ELVART EREDMENY) [EREDMENY MERESI MODJA
Az alkalmazotti testiilet |Elégedettség.
Partnerkapcsolatok A kapcsolattartas rendszerének  |partnerkapcsolatainak Partnerazonositas Hatékonyan mikodo
tamogatasa folyamatos feliilvizsgalata erbsodése. szabalyzata. Partnerkapcsolati rendszer. |Elégedettségi mérérs.

Az innovacios
tevékenység segitése.

Szakirodalom biztositasa.
Szakmai informacidaramlas
feltételeinek megteremtése.

Uj iranti fogékonysag,
nyitottsag.

A vezetbi ellenOrzés
dokumentumai.
Munkak6zosségi
beszamolok.
Informacios flizet.

Sajat szellemi termékek:
Moédszertani fiizet -
kdrnyezeti nevelés
Illemberke az 6vodaban
Kézmiivesfiizet

Csoportnaplo, a szellemi termékek
dokumentacidja.

Innovacios tevékenység

Taniigy — igazgatasi és mikodési
dokumentumok egységesitése.

A dokumentumok
megléte.

A hasznalhat6sag
meérése.

Lényegre tor6, konkrét,
egységes dokumentacios
rendszer

Az elkésziilt dokumentumok
hasznalhatosaga.

A ,,Z61d Ovoda” kitiinteté cimnek

Az események,

megfelelve, kiilonboz6 lehetséges Valamennyi feladatterv A feladattervek megléte.
tevékenységek és események tevékenységek elkészitése Aktiv részvétel A ,,Z61d Ovodak”
Innovacios tevékenység  [tervezése, megvaldsitasa. Az alkalmazotti testiilet |megtervezése, Otletfiizet, Tarsasjatékok, |mozgalomban.
segitése (Allatvédelem, hulladékgytijtés) [részvétele a tervezésben |feladattervek készitése. |mesekonyvek. Digitalizalt termékek — sajat.
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Mindségiranyitasi program

3. A Sziv Ovoda minéségfejlesztési

2009. marcius 31.
rendszere

A stratégiai tervben megfogalmazottak megvalositasa érdekében az 6voda vezetése az
alabbiak szerint elkésziti az éves munkatervet.

Az éves munkaterv elkészitésének rendje

v A munkaterv célja, hogy meghatirozza a Sziv Ovoda, neveldmunkajat.

v Meghatirozza azokat a 1épéseket, amelyek lehetévé teszik, hogy a munkaterv szerves
része legyen az 6voda elkészitett stratégiai programjanak és megjelenjen benne a
mindségpolitika is.

A feladatokhoz rendelt feleldsok, hataridok pontos megjelolésével biztositja az éves
munka szervezését, iranyitasat, ¢s mindenkori alkalmazott szamara egyértelmiivé teszi
a tennivaldkat és azok iitemezését

A munkaterv elkészitéséért az 6voda mindenkori vezetdje a felelOs.

A munkaterv elkészitésében kozvetleniil az alabbiak vesznek részt:

€< € € € ¢

az 6voda vezetdje,

az 6voda vezetO-helyettese,
mindségfejlesztési csoport vezetdje,
munkakodzdsség-vezetok,
gyermekvédelmi-felelos.

A munkaterv elkészitésének hatarideje:

Az ¢évnyitd nevel6di értekezleten keriil sor a munkaterv neveldtestiileti megvitatdsara és
elfogadasara. / targyév augusztus 31./

A végsé dokumentum elfogadasanak hatarideje: targyév szeptember 15.
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v
v

A munkatervet az évzar6 és az évnyito neveldi értekezlet kozott kell elkésziteni.
A munkatervet a nevelGtestiilet véleményezi és fogadja el. Ahhoz, hogy a
munkaterv életbe Iéphessen, a neveldtestiilet 90 % - anak igen szavazata
sziikséges.

A munkaterv targyév szeptember 1 — jén 1ép életbe és hatdlya a kdvetkezd év
augusztus 31 — éig tart.

A munkaterv nyilvanos és mindenki altal hozzaférhetd.

A munkatervet €s az elfogadasarol késziilt jegyzokonyvet meg kell kiildeni a
fenntartonak.




v Nevelési év kozben a munkaterv megvaltoztatasa csak a nevel6testiilet
egyetértésével lehetséges.

v A valtozast a munkaterven (nyilvanos €s irattari) at kell vezetni és a fenntartonak
meg kell kiildeni.

A munkaterv készitésének 1épései:

A tanév céljainak meghatdrozasa.

v
v

A stratégiai célokbol az aktuélis nevelési évre lebontott célok meghatirozasa.
Az el6z6 nevelési év értékelésekor meghatarozott célok.

A feladatok meghatarozasa.

v
v
v

< <€

€< € € € € ¢

Az aktualis jogszabalyok figyelembe vétele.

A fenntarté munkatervébdl adodo feladatok

Az el6z0 nevelési évben elvégzett vizsgalatok eredményeibdl adodd mindségiigyi
feladatok

Az el6z6 nevelési év teljesitményértékelésében meghatarozott célok és feladatok.
Az el6z6 nevelési év intézkedési tervének értékelésekor meghatarozott célok és
feladatok.

A mindségfejlesztés feladatai (mérések, vizsgalatok)

Specialis feladatok.

Athtiz6d6 feladatok.

Nevelés nélkiili munkanapok rendje.

A munkakozosségek munkatervében megjelend feladatok.

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatok.

Erd6forras tervezése

v
v
v

A tervezett feladatok — eseménynaptar.
A feladatok megosztésa.
Targyi feltételek felmérése és biztositéasa.

Feleldsok és ellenérzd személyek kivalasztasa.

Hatéridok rendezése — id6terv, eseménynaptar készitése.

Ellendrzési és teljesitményértékelési terv készitése.

Nevelotestiileti vita a munkatervrol.

Elfogadés utan a munkatervet nyilvanossagra kell hozni, a fenntarté szdmara meg kell
kiildeni.
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Az éves munkaterv elkészitésének folyamatszabalyozasa

,Elet program”
cél és —
feladatrendsze Cél meghatarozasa

Eves mikddés
értékelése,
beszamolo és
jegyzdkonyv

A fenntarto —
munkaterve

=y
/ oo /

Feladatok meghatarozasa

méréseinek
eredmeényei

Feladatok meghatarozasa

A

Er6forras tervezés

A 4 A 4

Targyi Személyi

L~

Megfelel6ek-
e?

nem

igen

23




Ellen6rzé személyek
kivalasztasa

Id6tervek elkészitése,
hatarid6k

;

Kivitelezhet6-e?

Ellen6rzési terv

l

Nevel6testlleti vita

Eves munkaterv

Modositas
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¢ nem

igen
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Nyilvanossagra hozatal, az éves
munkaterv megkuldése a
fenntarténak

A

nem

Eves munkaterv
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

3.4. A Sziv 6voda miikodési rendjének biztositasa.

Az 6voda vezetése megtervezi és biztositja az intézmény belsd

miikodési rendjét.

Ezen beliil meghatdrozza a mindségfejlesztési rendszer mitkddését
tamogato szervezeti feltételeket. A jogszabdlyoknak megfelelden és az
¢rintettek bevonasaval folyamatosan feliilvizsgalja, illetve sziikség

szerint elkésziti a szervezet miikodését szabalyoz6 dokumentumokat.

E dokumentumokon beliil egyértelmiien szabalyozzuk a szervezeten
beliil az egyes szereplok jogositvanyait és hataskoreit, a szervezeten
beliili  testiiletek, koOzosségek egymashoz  vald  viszonyat,
kapcsolatrendszerét, a szervezeten beliili egylittmiikodés kétiranyu

kommunikécids forumait €s azok mitkddési rendjét.
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

3. 5. Vezetéi ellenorzés.

Célja: Adatgytijtés, tapasztalatgytijtés az értékeléshez és fejlesztéshez. Segiti a vezetot

a dontések megalapozasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,
torvényes miikodés biztositasaban,
belsd rend- és fegyelem megtartasaban,
vagyon- ¢s eszkdz védelemben,

uj kollégak munkdjanak ellendrzésében,

gondozasi feladatok ellendrzésében,

€ € € € ¢ ¢ ¢ <

az 6voda tisztasdganak, rendjének megfeleld szinten tartasaban.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
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KIT KI MIKOR / JELLEGE MIT HOGYAN VISSZAJELZES
Ovodavez. | Ovodavez.h. | Tematikus Atfogé | Alkalomsz. MODSZER ERTEKELES

Dajka X X évente 2 3 évente | folyamatos | Munkakori Csoportlatogatas Szbéban
alkalommal feladatok Feljegyzés

Moso — vasalond X X évente 2 3 évente | folyamatos | Munkakdri Megfigyelés Szbéban
alkalommal feladatok Feljegyzés

Konyhai dolgozé X X naponta évente folyamatos HACCP Megtigyelés Szbéban
eldirasok Dokumentum Feljegyzés

ellenérzés

Ovodatitkar X X naponta évente 2 | folyamatos | Munkakori Dokumentum Szoéban
alkalommal feladatok ellendrzés Feljegyzés

Kertész X X naponta ¢vente 2 | folyamatos | Munkakdri Megtigyelés Szbéban
alkalommal feladatok Feljegyzés

Karbantart6 X X naponta folyamatos | Munkakori Megfigyelés Szbéban

feladatok
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

3. 6. Gyermekek mérése, értékelése
A mérés — értékelés altalanos szempontjai

v Figyelembe vessziik az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjaban
v A gyermekek az 6vodaban sajat iitemiik szerint fejléddjenek.
v A gyermekeket 6nmagukhoz mérten kell fejleszteni €s mérni, értékelni a fejlodést.

A Sziv Ovodaban a gyermekek fejlédésének kovetése folyamatos, az dvodaba 1épéstdl az
Ovodaskor végéig, az "Egyéni Képességfejlédés mutatéi” c. dokumentumban.

A gyermekek fejlettségét a mindennapi életben tudatos megfigyeléssel, jatékos egyéni
vizsgalatok alapjan rogzitjik.

Bemeneti mérés — kiscsoport / 6vodaba keriiléskor

Anamnézis felvétele 6vodaba keriiléskor
Erzelmi nevelés

Szocializacio, erkolcsi nevelés
Egészséges ¢letmddra nevelés
Anyanyelvi nevelés

Jaték

Esztétikai nevelés

Munkajellegii tevékenységek
Kiilsé vilag tevékeny megismerése
Mozgas — testi nevelés

Abrazolo tevékenység

Enek — zene

Vers, mese, dramatikus jatékok

€ € € € € € € € € ¢ ¢ ¢ <

Az 6vodapedagbdgusok sziikség szerint, de legalabb haromhavonta elkészitik a gyermekek
egyéni fejlesztési tervét, majd értékelik, €s kitlizik a kdvetkez6 idOszak feladatait.
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi
rendszere

Kimeneti mérés

€ € € € € € € € € ¢ ¢ ¢

Erzelmi nevelés

Szocializacid, erkolcsi nevelés
Egészséges ¢letmodra nevelés
Anyanyelvi nevelés

Jaték

Esztétikai nevelés
Munkajellegii tevékenységek
Kiilso vilag tevékeny megismerése
Mozgas — testi nevelés
Abrazolo tevékenység

Enek — zene

Vers, mese, dramatikus jatékok

Iskolakésziiltség mérése — Differ programcsomaggal — tankoteles korban, az adott év
oktdberében.
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

3.7. A Sziv Ovoda miikodésének értékelése.

A Sziv 6voda vezetése az ellendrzések, mérések és visszajelzések alapjan folyamatosan
értékeli az elvégzett munkat.

3.7.1. A Sziv Ovoda teljes korti dnértékelése.

A teljes korli 6vodai onértékelés elkészitésekor az alabbi dokumentumokat vessziik
figyelembe:

A munkaterv értékelése — intézkedések, javitasok, fejlesztések eredményeit.

A teljesitményértékelés eredményeit.

A partnerek visszajelzéseit.

A valtozéasok folyamatos nyomon kovetését

A fenntarté mindségiranyitasi rendszerében az 6vodara vonatkozo feladatokat.

< << €< ¢ <

A teljes korti 6vodai onértékelést, négyévenként kell elvégezni, legeldszor 2011 — ben.
A teljes korti 6vodai onértékelés célja:

Meghatarozni a szervezet erésségeit és gyengeségeit.
Meghatarozni a fejlesztendd teriileteket.
Meghatarozni a tovabbfejlodés iranyat.

Biztositani az 6voda onértékelési folyamatat.

<< €< <€ <

A teljes korti 6vodai onértékelés modszere:
Az 6voda miikodésének értékelése.
Eszkoze:

Kérdoiv

A részt vevok kore:

Az alkalmazotti testiilet valamennyi f6allasu tagja.
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A Sziv Ovoda teljes korii onértékelési

folyamaténak szabalyozasa

Az onértékelés terileteinek
meghatarozasa és
értelmezése

A 4

Résztvevok
kore

[
A teljes kor( évodai

R N onértékelés
A mﬁ\glggr:;gzgdok — | mintavételi
szabalyzata

.

A kérdobiv értelmezése
a kollégakkal

.

A kérddiv kitdltése > Kitoltott kérdoivek ﬂ
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Adatfeldolgozas

Dokumentum
elkészitése

.

A teljes kor évodai
Onértékelés
dokumentumanak
elkészitése

'

Alkalmazotti
tajékoztatas
modja

Alkalmazotti értekezlet

.

Osszesitd
tablazat

Jegyz6konyv




Terézvarosi Onkorméanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi Program

A Sziv Ovoda teljes korti onértékelésének

2009. marcius 31. ..
szoveges folyamata

1. A munkafolyamat elinditasa (Start)
2. A mindségi csoport meghatarozza az onértékelés feladatait, és elkésziti a kérddiveket.
3. A mindségi csoport meghatarozza a részt vevok korét.

4. A teljes korti 6nértékelés szabalyzata szerint a mikro csoportok vezetdi értelmezik a
kérdéseket, és parhuzamosan kit6ltik a méréeszkozt.

5. A mindségi csoport tagjai dsszesitik és feldolgozzak az adatokat.
6. A mindségi csoport tagjai elkészitik az adatdsszesito tablat.

7. A mindségi csoport tagjai elkészitik a szoveges dokumentumot, elemzik, értékelik a
kapott eredményeket.

8. A mindségi csoport tagjai elkészitik az intézkedési tervet, amely tartalmaz rovid,
kozEp és hosszl tavu intézkedéseket.

9. A mindségi csoport tagjai tdjékoztatjak az alkalmazotti testiiletet és elkészitik a
jegyzokonyvet.

10. A folyamat lezaras utan, Gjra indul. (Stop, Start)
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

3.7.2. A Sziv Ovoda Minéségiranyitasi programjaban megjelend feladatok éves értékelése.

Az éves értékeléskor az alabbi dokumentumokat vessziik figyelembe:
Az éves értékelés célja:

A Sziv Ovoda Minéségiranyitasi Programjaban és az ,,Elet — program” — ban meghatarozott
célkitlizések dsszehangolasa, egymashoz kozelitése.

A munkaterv értékelése, szakmai onértékelés.
Intézkedési terv.

A rovid tava feladatok teljesitésének dokumentumai.
A kozéptavu feladatok aktudlis részének teljesitése.
A hosszu tavu feladatok aktualis részének teljesitése.
Az aktudlis feladatok elvégzésének dokumentumai.

< €< <€ <€ <€ <

Az intézkedési terv 1 évre késziil, tartalmazza az aktualis feladatokat.

¥ A mindségi csoport tagjai elkészitik az értékelést.
v A szdveges értékelés tartalma:

Ertékelés.

Feladatok meghatarozasa.

Intézkedések javaslata.

Az eldz6 ciklus intézkedéseinek leirasa.

A Sziv Ovoda alkalmazotti testiilete attanulmanyozza az értékelést és dont az elfogadasrol.
Jegyzdkonyv késziil: Az alkalmazotti testiilet 90 % - anak egyetértése sziikséges az

elfogadashoz.

Egyetért {6/% Nem ért egyet £6/%
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

A Sziv Ovoda sziiléi kozosségének képviseldi attanulmanyozzak az értékelést és dontenek az
elfogadasrol.

JegyzOkonyv késziil: A sziiloi kozosség képviseldi 90 % - dnak egyetértése sziikséges az
elfogadashoz.

Egyetért £6/% Nem ért egyet £6/%

A Sziv Ovoda vezetdje elkiildi az elfogadott éves értékelést a fenntartonak, az adott év
juniusaban.

A fenntartonak 30 nap all rendelkezésére a dokumentum elfogaddsahoz. Amennyiben a 30
nap alatt a fenntarté nem fogadja el, ugy automatikusan elfogadottnak kell nyilvanitani.

Az éves értékelés dokumentumat a Sziv Ovoda nyilvinossiagra hozza a sajat WEB —
lapjan

Az éves értékelés dokumentumat a torvény értelmében a fenntarté nyilvanossagra
hozza.
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi

2009. marcius 31.
rendszere

3.7.3. A Sziv Ovoda teljesitményértékelése.

A torvényi szabalyozas eldirdsain tul nevelOtestiiletiink hianypotlonak és emiatt kiemelten
fontosnak tartja a pedagdgusok teljesitményértékelésének kidolgozasat.

Nevelési Programunk — az ,Elet — program” — megalkotasat teljes szakmai alazattal, és
emberi feleldsséggel tettiik. A pedagogus a legnemesebb munkat végzi ezért fontos, hogy
munkajat odafigyelés, elismerés, odafigyelés, megerdsités kisérje.

A pedagdgus teljesitményértékelés biztositja:

¥ A pedagogus munkdjanak figyelemmel kisérése.
¥ A szakmai munka 6sztonzése.
¥ A megujulasra valo torekvést.

¥ Segitséget nyajt a pedagdégusnak a munkaja soran felmeriilé akadalyok, problémak
lekiizdésében.

¥ Objektiv tiikkrot tart a pedagogus elé mind a szakmai munka végzését, mind a
kozosségben elfoglalt helyét illetden.

A teljesitményértékelés lehetdséget ad arra, hogy az értékelés 6rommel és megelégedettséggel

toltse el, de megfogalmazddik a valtoztatas €s a javitas sziikségessége is.
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A teljesitményértékelés célja:

Fejlesztés, egy objektiv mérdeszkoz elkészitése, mindenki egyazon szempontok alapjan
legyen értékelve, mindenki megtalalja a helyét a szervezetben.

A teljesitményértékelés kiterjed:

A Sziv Ovoda teljes, f6allasn alkalmazotti testiiletére — az dvodavezet6 kivételével:
pedagdgusok

vezetdi feladatokat ellatok

technikai dolgozok

A teljesitményértékelés teljes kortien két év alatt teljestil.

A teljesitményértékelés modszere:

Onértékelés
Ertékelés

A teljesitményértékelés eszkozei:
Kérddiv

Mérélap
Ertékeldlap

A teljesitményértékelés folyamatanak végén, a kivaldé mindsitést elért alkalmazottak esetében,
a fizetési fokozatok kozotti varakozasi id6t, egy évvel kell csokkenteni.
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3. A Sziv Ovoda Mindségiranyitési

rendszere
A Sziv Ovoda értékelési rendszere
FEJLESZTESI CELOK
Pedagoégusokra, technikai Ovodai célok Vezetoi feladatokat
dolgozokra vonatkozo célok ellatokra

vonatkozo iranyitasi célok

v Onértékelés, onismeret
¥ Kimutathat6 fejlédés

¥ Segitség az egyéni
problémak feltarasaban

¥ Erdségek és
gyengeségek feltarasa,

kimutatdsa

v A fejlédés Osztonzése

Az egyéni fejlesztést
Osszehangolni a Sziv
Ovoda kiildetésével,
célkittizéseivel,

A szakmai
kommunikacid
fejlesztése a
pedagdgusok kozott,

Innovativ, befogado

testiilet alakitasa, mely
képes megfelelni a vele
szemben folyamatosan
tamasztott igényeknek.

A kommunikacid
hitelesen kozvetitse a
csaladok felé a Sziv
Ovoda értékrendjét.

¥ Javuljon a testiilet

teljesitménye

Javuljon a szakmai
kommunikacio a vezetd
és munkatarsai kozott.

Osszehangolni a Sziv
ovoda és a
pedagogusok
tovabbképzeési céljait.
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi rendszere

Informaciéforrasok - pedagogusok

OVODAI TAPASZTALATGYUJTES

DOKUMENTACIO

Pontos és esztétikus Személyes benyomasok

REFERALAS

Elore meghatarozott

ADATGYI"L,ITES
ELEMZES

Az osszefiiggések

BESZELGETES

Spontan, vagy tervezett

vezetése az 6vodai vizsgalatok, ellenérzések, szempontok szerint. megallapitasa, Formaban, egyénileg,
dokumentacionak. latogatasok alkalmaval. feldolgozasa. csoportosan.
Pontossag,
szakszeriiség.

A csoportok éves A dokumentécio atvizsgaladsa | A Sziv 6voda Csoportnaplo. Tervezett: értekezletek,
nevelési, tevékenységi az eldirasoknak és a munkatervének kiemelt csoportlatogatasok.
programja €s éves kovetelményeknek feladatai tiikkr6z6dnek — e
értékelése. megfelelden. a csoportok tervében.
A negyedéves nevelési | A dokumentacio atvizsgalasa | A dokumentacid Csoportnaplo Tervezett: értekezletek,

¢és tanulasi terv és az eldirasoknak és a

atvizsgalasa az ,Elet —

értékelés. kovetelményeknek program” — nak, valamint

Szervezési feladatok. megfelelden. az eloirasoknak és a
kovetelményeknek
megfelelden.

csoportlatogatasok.
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OVODAI
DOKUMENTACIO

Pontos és esztétikus

TAPASZTALATGYUJTES

Személyes benyomasok

REFERALAS

Elore meghatarozott

ADATGYUJTES
Elemzés

Az osszefiiggések

BESZELGETES

Spontan, vagy tervezett

vezetése az 6vodai vizsgalatok, ellenérzések, szempontok szerint. megallapitasa, Formaban, egyénileg,
dokumentacionak. latogatasok alkalmaval. feldolgozasa. csoportosan.
Pontossag,
szakszeriiség.

A tevékenységek heti A dokumentacid atvizsgaldsa | A Sziv 6voda Csoportnaplo Tervezett: értekezletek,
tervezése ¢s értékelése. | az eldirasoknak és a munkatervének kiemelt csoportlatogatasok.
A fejlesztési tervek heti | kovetelményeknek feladatai tiikkr6z6dnek — e
tervezése ¢és értékelése. | megfelelden. a csoportok tervében.
A logopédus és a Gyermekmunkdk, rajzok. A nevelési év kezdetén Munkanaplé. Tervezett: értekezletek,
fejleszté pedagogus Kiils6 — bels6 kornyezet elvégzett felmérések A felmérések eredményei. | csoportlatogatasok.

egyéni foglalkozési
terve és értékelése.

rendezettsége, esztétikuma.
Csoportlatogatas.
Csoportbemutatok.

eredményei.
Szdbeli — irasbeli

Beszamolo a testiilet felé.

Taboroztatasi
dokumentumok

Kiils6 — bels6 kornyezet
rendezettsége, esztétikuma.
Latogatas

Irasbeli beszamolo

A tapasztalatok
feldolgozasa és az

eredmények felhasznalasa.

Spontan, tervezett egyéni,
csoportos.

A kilso és a bels6

Gyermekmunkak, rajzok.

Szbban, irasban

Az 6vodai csoport

Tervezett, egyéni,

ellendrzések Kiils6 — bels6 kornyezet fejlettségének mérése. csoportos.
eredményei, rendezettsége, esztétikuma. A Pedagogiai Szolgaltatod

feljegyzések, Csoportlatogatas. mérései.

jegyzokonyvek Csoportbemutatok.
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OVODAI
DOKUMENTACIO
Pontos és esztétikus

vezetése az ovodai

TAPASZTALATGYUJTES

Személyes benyomasok

REFERALAS

Elore meghatarozott

ADATGYUJTES
Elemzés

Az osszefiiggések

BESZELGETES

Spontan, vagy tervezett

dokumentacionak. vizsgalatok, ellenérzések, szempontok szerint. megallapitasa, Formaban, egyénileg,
Pontossag, latogatasok alkalmaval. feldolgozasa. csoportosan.
szakszeriiség.

A munkak6zosségek
éves terve, a
foglalkozasok
jegyzokonyve,
értékelése.

A dokumentaci6 atvizsgalasa
az eldirasoknak ¢és a
kovetelményeknek
megfelelden.

Szoban, irasban

Eves tervek, foglalkozasok
dokumentumai.

A munkak6zosségek
munkajanak eredményei.

Tervezett, spontan,
csoportos

A munkacsoportok éves
terve, a foglalkozasok
jegyzokonyve,
értékelése.

A dokumentécio atvizsgalasa
az el6irasoknak és a
kovetelményeknek
megfelelden.

Szoban, irasban

Eves tervek, foglalkozasok
dokumentumai.

Tervezett, spontan,
csoportos

Munkakori leirasok.

EllenOrzés

Az onértékelések
dokumentécidja.

Ellen6rzés
Szdban, irasban

Tovabbképzési
dokumentacio.

Ellen6rzés
Szbban, irasban

Pénziigyi és egyéb
elszamolasok
bizonylatai:

e Palyazatok.
Tovabbképzés.
Juttatasok.
Szakkonyv.
Ovodai vés.

Tételes ellendrzés.
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rendszere
Informacioforrasok - pedagogusok
Taniigyi dokumentumok Tapasztalatgyiijtés Referalas

Pontos és esztétikus vezetés, a

Kiilso, belso

hataridok betartasa, pontossag, | észrevételek, Intézményi, csoport
szakszeruség vizsgalatok, rendezvények elore
ellenérzések, meghatarozott szempontok
latogatasok soran szerint
Felvételi és mulasztasi naplo Adatok tételes Csoportonként.
ellendérzése
Gyermek adatlapok Adatok tételes Egyénileg.
ellendérzése
Gyermekadatok valtozasanak Adatok tételes Egyénileg
vezetése ellendérzése
Mulasztasok igazolasa, Ellendrzés Egyénileg.
engedélyezése
Az étkez6 gyermekek Tételes ellendrzése Csoportonként.
nyilvantartdsa
A csoportnaplo gyermekadatainak | Tételes ellendrzés Egyénileg.
¢s a statisztikdk ellendrzése.
A logopédiai naplo gyermekekre | Tételes ellendrzés Egyénileg.
vonatkoz6 adatai
A fejlesztd pedagdgus naplojanak | Tételes ellendrzés Egyénileg.
gyermekekre vonatkozé adatai
Jegyz6konyvek Ellendrzés Csoportonként.
o Sziil6i értekezlet Faliujsag
e Fogad¢ ora Sziiloi értekezletek,
e Nevelés nélkiili munkanap Fogado éfélf
o Téli-nyéri zaras tapasztalatai
o (saladlatogatas
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Taniigyi dokumentumok Tapasztalatgyiijtés Referalas
Pontos és esztétikus vezetés, a Kiilso, belso Intézményi, csoport
hataridok betartasa, pontossag, | észrevételek, rendezvények elore
szakszeriiség vizsgalatok, meghatarozott szempontok
ellenorzések, szerint
latogatasok soran

Nyilatkozatok Ellendrzés Csoportonként.

e Orvos

e Pszicholégus

e Logopédus

o Fejleszté pedagogus

e Tv-video felvétel

e Fényképezés

o Alkalomszer(i események
Tankotelezettséggel kapcsolatos | Ellendrzés Egyénileg.
dokumentumok

e Sziil6i kérelem

e Nevelési tandcsado

e Ovodai szakvélemény
Adatvédelem, adatkezelési Ellendrzés Csoportonként.

szabalyzat

Informacioforrasok — technikai dolgozok

46

Dokumentumok Tapasztalatgyiijtés
Pontos és esztétikus vezetés, a Kiilso, belsé Erintett dolgozé
hataridék betartasa, pontossag, észrevételek,
szakszeriség vizsgalatok,
ellendrzések
alkalmaval
Altalénos feladatok Ellendrzés ovodatitkar
Ugyviteli feladatok Dokumentumelemzés | dvodatitkar
Gazdasagi feladatok Tételes ellenorzés ovodatitkar
Munkatigyi feladatok Adatok tételes ovodatitkar
ellendrzése
Egy¢éb feladatok Ellenorzés ovodatitkar
HACCP Tételes ellenorzés Dajkak
Dokumentumelemzés
Ebédlemondas — nyomtatvany Dajkak
Ellendrzés Moso — vasaloné
Fiit6 — udvaros
A folyékony szappan adagolasanak Ellen6rzés Dajkak
ellendrzd lapja Moso — vasaloné
Fiit6 — udvaros
Homokfert6tlenité adatlap Ellendrzés Fiit6 - udvaros
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3. A Sziv Ovoda mindségiranyitasi
rendszere

A pedagogus teljesitményértékelés teriiletei

Ertékelési teriiletek

Az értékelési teriiletek tartalma

1. Pedagdgiai hitvallasunk tudatos
képviselete

Pedagdgiai programunk, hitvallasunk
iranti  elkotelezettség, annak tudatos,
hiteles képviselete a nevelési folyamat
Osszes képviseldje felé.

2. Szakmai tudas alkalmazasa,
pedagogiai helytallas

A Sziv Ovoda pedagbdgusa birtokaban van
a munkdjdhoz, vallalt feladatkoréhez
sziikséges ismereteknek, képességeknek,
azokat alkotd6 modon alkalmazza, tudasat
eredményesen atadja, azt folyamatosan
fejleszti.

3. Kommunikacio, kapcsolatok
kezelése

A Sziv Ovoda pedagogusa képes
kapcsolatokat  létrehozni,  felépiteni,
képviselni a szervezetet 6vodan beliil és
kiviil is. Konfliktuskezelése megfeleld,
nyitott €s érzékeny a partnerei jelzéseire.

4. Megbizhatosag, felelosségvallalas,

munkafegyelem

A Sziv Ovoda pedagdgusa ismeri, és
lelkiismeretesen betartja a munkakorére
vonatkozo  eldirasokat,  szabdlyokat,
azokat alkalmazza, amennyiben
sziikséges, javaslatot tesz a korrekciora.

A Sziv 6vodat hitelesen és pozitivan
képviseli a kozvetett ¢és kdzvetlen
partnerek elott.
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Ertékelési teriiletek

Az értékelési teriiletek tartalma

5. Kapcsolatok kezelése,
egyiittmiikodés

A Sziv Ovoda pedagogusa a kozos
munka soran képes az elfogado, tlirelmes,
nyitott, alkotd egyiittmiitkodésre.

A létrehozott  kapcsolatokat  képes
konfliktusmentesen, hatékonyan
mikodtetni.

6. Komplexitas

A Sziv Ovoda pedagdgusa képes az
,,Elet—program” rendszerében
gondolkodni, megfelelé dontéseket hozni.
Ez alapjat jelentti a  pedagogus
alkalmazkodo6 képességének és innovativ
torekvéseinek.

Munkakorében, vallalt szervezeti
szerepében koriiltekintd, feleldsségteljes,
mindségre torekvo.

7. Az intézmény szamara tovabbi
fontos értékek

A Sziv Ovoda pedagégusanak készségei,
melyekben kiemelkedden tehetséges:

e Rendezvények szervezése
Pélyazatok, dokumentaciok készitése
Jo kommunikécios készség
Kéziligyesség, kreativitas
Kornyezettudatos életvitel, példa-
mutatés, megfeleld ismeretanyag
Erdekl8dés, informaciogyiijtés,
(kutatasok, konferencidk, média)
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3. A Sziv Ovoda Mindségiranyitési
rendszere

A vezet6i feladatokat ellatok teljesitményértékelésének teriiletei

Ertékelési teriiletek

Az értékelési teriiletek tartalma

1. Pedagogiai hitvallasunk tudatos
képviselete

Pedagogiai  programunk, hitvallasunk
iranti  elkotelezettség, annak tudatos,
hiteles képviselete a nevelési folyamat
Osszes résztvevoje felé. Példamutatas a

nevelOtestiilet és az alkalmazotti testiilet
felé.

2. A vezetoi készségek.

Birtokaban vannak azoknak a vezetdi
készségeknek és képességeknek, amelyek
sziikségesek a szervezet miikddtetéséhez.

3. Kommunikacio, kapcsolatok
teremtése és fejlesztése.

Képesek  hatékony  kommunikaciora,
masok megnyerésére. Képesek a 1ényeget
kiemel6 kommunikaciora szoban és
irasban is.

4. Felelosségvallalas.

A Sziv Ovoda vezet6i feladatokat ellato
pedagogusai ismerik, és lelkiismeretesen
betartjdk a munkakoriikre, beosztasukra
vonatkoz6  eldirdsokat,  szabdlyokat,
azokat alkalmazzak, és példat mutatnak.
A Sziv 6vodat hitelesen €s pozitivan
képviselik a kozvetett ¢és kozvetlen
partnerek el6tt.

5. Informacioaramoltatas.

Erzékenyen reagalnak a belsd
informdacidaramlasra és képesek ,.kézben
tartani” azt. Képesek célba juttatni az
informaciokat. Képesek befogadni a
kiviilrdl jovo informécidkat.
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3. A Sziv Ovoda Mindségiranyitasi
rendszere
2009. marcius 31. A Sziv 6voda pedagdgus
teljesitményértékelésének és a szervezet
fejlesztésének folyamatszabalyozasa

Folyamatos tajékozédas, Az értékeld csoport elkésziti:
informaciogyijtés
¥ A pontozasi rendszert
A 4
A nevelbtestulet véleményez
> Felkészllés
v
Megbizolevel | | «— | Feladatkdrok Ertékelésben
szetosztasa erintettek értesitése

51

v Az értékelési szempontokat
v Az intézményi elvarasokat

|

Ellenérzés az informacié forrasok segitségével

A 4

Feljegyzeés

Ertesitd lap




|

Ertékeld lapok kitdltése

RN

———— Ertékelt Ertékelést vegz6 C——
Onértekeld lap pedagdgus személyek vélemeénye | | Ertekeld lap ‘
Onértékelése

l l

Adatdsszesités és grafikus megjelenités

l l

Pedagogusok egyéni grafikonjanak Ovodai grafikon 4tadasa a
atadasa, felkészullés a megbeszélésre nevelbtestllet szamara
Pedagdgus Ovodavezet6 Ellenérzést Nevelbtestulet tajékoztatasa

végzOk
[ [
; Célkitizések,
Ertékel6 megbeszélés fejlesztési terv
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Pedagogus nyilatkozat
egyetert — nem ért egyet

Dokumentalas

Szervezeti fejlesztési
terv
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2009. marcius 31. A Sziv 6voda pedagdgus
teljesitményértékelésének és a szervezet
fejlesztésének szoveges folyamata

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

54

Munkafolyamat elinditasa (Start).
Folyamatos tajékozodas €s informacio gyijtése.

Megalakul az értékeld csoport és elkésziti az értékelési szempontokat, az intézményi
elvardsokat és a pontozasi rendszert.

Az elkésziilt dokumentaciot a neveldtestiilet véleményezi.
A neveldtestiilet véleményének rogzitése (feljegyzes).
A testiilet felkésziil az ellendrzés — értékelés munkafolyamatara.

Az ellendrzést végzok kozott megtorténik a feladatkdrok szétosztasa, az érdekeltek errdl
megbizolevelet kapnak.

Az ellendrzés — értékelésben érintettek irasbeli értesitése.
Az ellenérzés folyamata megkezdddik az informécioforrasok segitségével

Az érdekeltet kitoltik az értékeld lapokat.

. Az értékeld csoport Osszesiti az adatokat és megjeleniti a grafikonon.

Minden értékelt megkapja az egyéni grafikonjat és felkésziil a megbeszélésre.
A nevelOtestiilet megkapja az 0sszesitett nevel6testiileti grafikont.
Az értékeld megbeszélések nyilatkozat alairdsaval zarulnak.

A neveldtestiilet tdjékoztatasa utan meghatarozzuk a célkitlizéseket és elkészitjiik a
szervezeti fejlesztési tervet.

Az értékeltek szdmara egyéni fejlesztési terv késziil.

A folyamat lezarés utan, Gjra indul. (Stop, Start)
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4. A Sziv Ovoda partnerkapcsolatainak iranyitasa

4.1. A Sziv Ovoda ,,Partnerkézponti minéségfejlesztési rendszer” kiépitésének
torténeti attekintése.

Ovodank a 2002 - 2003. nevelési évben kezdte meg a ,,Partnerkdzpontd mindségfejlesztési
rendszer” kiépitését.

Az intézmény mindségfejlesztési munkdjanak célja:

A pedagogiai munka, folyamatos javitasa.

A partnerkdézpontti miikodés kialakitasa.
Folyamatos fejlesztési képesség kialakitasa.

Az egymastol vald tanulasi lehetdség megteremtése.

A neveld-oktaté munkat megfeleld mindségben végezziik.

€ € € € <¢ <«

Tudatos, folyamatos tevékenység eredményeként, valamint partnereink igényei

alapjan tudjuk fejleszteni, megfeleltetni a pedagogiai munkénkat.

A mindségfejlesztési feladatokat, az erre alakult csoport fogja Ossze és iranyitja a mitkodési
szabalyzatban leirtaknak megfeleléen. Feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. A
csoport vezetdje és tagjai beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az dvoda vezetdje és az
alkalmazotti testiilet felé.
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A mindségfejlesztési csoport dokumenticios rendszere naprakész, tartalmazza azokat az
informaciokat, adatokat, amelyek késobb forrasként felhasznalhatoak.

A dokumentacios rendszer az alabbiakat tartalmazza:

emlékeztetok
Osszefoglalok, elemzések,
kérdoivek,

kiilonb6z6 nyomtatvanyok.

€< € € ¢

Mindéségfejlesztési rendszeriink kiépitésétél azt varjuk, hogy oOvodank kozdsségének
szervezeti kultiraja, az onfejlesztés, valamint az innovacio teriiletén minél nagyobb sikereket
érjiink el, és szolgaltatasaink megfeleljenek a partnereink igényeinek és elvarasainak.

A Mindségfejlesztési rendszer kiépitésével, bevezetésével az a célunk, hogy kialakitsuk az
intézmény tudatos, tervszerti miikodésének feltételeit és biztositsuk a fenntartasat.
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4.2. A Sziv Ovoda partnerkézpontii miikodésének folyamata
4. 2. 1. Cél: A mikodés folyamatos javitasa, a partnerkozpontisag-, a folyamatos fejlesztési
képesség-, és az egymastol valo tanulas lehetdségeinek kialakitasa.

v Mikodésiinkre a folyamatos parbeszéd, a széleskorli konszenzuskeresés ¢és a

nyitottsag jellemzd.

v Az o6voda sikeres muikodését csak az biztosithatja, ha a mindennapokban - mint
szolgaltatd — az intézményhasznalokkal egylittmiikodiink. Ehhez sziikség van a

folyamatos, allando fejlesztésre, a jobbitani akarasra.

v A tudatos egyiittmiikodés onmagaban véve még nem elég. Ez csak akkor lehet sikeres,
ha ismerjiik az igényeket, az ezekben bekovetkezett esetleges valtozdsokat, s azokat

folyamatosan feldolgozzuk, 6sszegezziik, értékeljiik.
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Utemezés

Elvégzend6 tevékenység

Résztvevok, felelosok

6vodavezetd,
.. , e s e a1 alkalmazotti k6z6sség,
L. Kiindul6pont: A teljes korii 6vodai onértékelés oo L.
NG mindségfejlesztési
eredményei, dokumentum
csoport
Kozvetett és kdzvetlen partnerek azonositasa a
szabalyzatnak megfelelden.
Kérddivek, interjuk feliilvizsgalata a PDCA- 6vodavezeto,
SDCA ciklus alkalmazasaval. alkalmazotti k6zosség,
Partneri elégedettség-, elégedetlenség €s mindségfejlesztési
igényfelmérés a szabalyzatnak megfelelden. csoport,
Az igényfelmérés eredményeinek rogzitése.
Alkalmazotti tajékoztatas.
A partneri elégedettség-, elégedetlenség €s
igényfelmérés eredményeinek elemzése
Elvaras €s probléma lista készitése — EPI lista
Fontossagi sorrend felallitdsa — Prioritasi sor
Az el6z6 mérések eredményeivel valo
Osszehasonlités , p
N . , ovodavezetd
Kovetkeztetések levonasa Cr e
2 -, . . . alkalmazotti k6zosség
1. Osszehasonlité elemzés — az 6voda belsd P [
. . mindségfejlesztési
dokumentumainak tartalmaval
csoport

Célmeghatarozas — Rovid-, kozép- €s hosszua tava

célok

Sikerkritériumok meghatarozasa
Intézkedési terv elkészitése
Alkalmazotti tajékoztatas
Visszajelzés a partnerek felé
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Utemezés

Elvégzend6 tevékenység

Résztvevok, felelosok

Az Intézkedési terv megvalositasanak
elokészitése. Intézkedési terv megjelenitése az
intézményi dokumentumokban.

Munkacsoportok létrehozésa, feladatok elosztasa.

Munkacsoportok felkészitése.
Az értékelési modok meghatarozasa.

i dvod to
Feladattervek elkészitése. ovocavezeto, .
.y L e alkalmazotti k6zosség,
v Az intézkedési terv megvaldsitasa. minéséefeilesztési
' Az intézkedési terv megvalositdsanak értékelése — gld]
i csoport,
dokumentum elkészitése.
s . (o . ieso munkacsoportok,
Beszamol6 az Intézkedési terv megvaldsulasarol.
Korrekcids terv készitése és megvalositasa —
sziikség szerint
A sikeres fejlesztések beépitése a napi
miikddésbe.
Alkalmazotti értekezlet
A teljes korti 6vodai onértékelés szabalyzatanak
feliilvizsgalata a PDCA-SDCA ciklusnak
megfelelden ovodavezeto,
A teljes korli 6vodai onértékelés végrehajtasa a alkalmazotti kozosség,
V. szabalyzatnak megfelel6en mindségfejlesztési
Elemzés, értékelés, beavatkozas csoport,
A teljes korti 6vodai onértékelés — dokumentum munkacsoportok,

elkészitése
Alkalmazotti értekezlet
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4. 2. 2. Partneri igény ¢és elégedettségmérés

A partneri igény ¢és elégedettség folyamata a partnerek azonositasabol indul és az igények
elemzésével fejezddik be.

Célja, hogy az igények megismerésével hasonld értékrend alakuljon ki az 6voda partnerei
kozott az egyiittmiikodés érdekében.

v A mindségfejlesztési csoport az alkalmazotti kozosséggel tanév elején azonositja
partnereit és feliilvizsgalja a kritériumokat és a kérdéseket.

v A mindségfejlesztési csoport aktualizalja az egyes kérdéivesomagokhoz a
kritériumokat, kérdéseket.

v A csoport évente mérési rendben meghatarozza, vagy modositja az elégedettségmérés
modszereit, gyakorisagat.

v A csoport évente azonositja az elégedettség ¢és igényfelmérésbe bevontak korét,
meghatdrozza a mintavétel modjat, résztvevoit. Az igényfelmérésben résztvevokrol
listat készit.

v A csoport lefolytatja az elégedettség- €s igényfelmérést.

v A csoport elvégzi az elégedettség és igényfelmérés dsszesitését, elemzését.

v Az eredmények ismertetése utdn az alkalmazotti kdzosség eldonti, mely teriileten
szlikséges a beavatkozas.

v A feladattervek megirasa utan intézkedési terv elkészitése.
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Partneri igény- és elégedettségmérés folyamatabra

Azonositott

Partner lista

61

—> partnerek
falillvizenAlata

v

Az elégedettség
kritériumainak
meghatarozasa

v

Az igényfelméres és
elégedettség mérés
modszereinek és
gyakorisaganak
meghatarozasa,
modositasa

v

Elégedettség és
igényfelmérés
lefolytatasa

v

Elégedettség és
igényfelmérés

v

Eredmények
ismertetése és
megbeszélése az
alkalmazotti testulettel

I
Partneri adatbazis,
kapcsolattartasi

tablak

I
Az
igényfelmérésben
résztvevok listaja

Az eredmeények

L | 0sszegzése

-

I
Osszefoglalo, a
teljesitmény

ertékelése




Mely
tertleten
szukséges a
beavatkozas

Intézkedési terv
készitése a
feladattervekbél

|
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A PARTNERI IGENYFELMERES SZABALYZATA

A Sziv Ovoda Mindségfejlesztési csoportjanak tagjai 2003. marcius 25-én a
partnerazonositasi eljaras soran a kdvetkezd szabalyzatot alkottak.

A szabalvzat magaban foglalja:

v

v

a megkérdezendo partnereket,

a megkérdezés modjat,

a megkérdezés gyakorisagat,

a mintavételi eljarast,

a minta nagysagat és osszetételét,

az elfogadhato valaszadasi aranyt (minden esetben 65%)

A mérési rend figyelembe veszi az ismételhetdség €s az 6sszehasonlithatdsag elvét.

A Mindségfejlesztési csoport a kdvetkezd partnerek esetében szabalyozza az igényfelmérés

moédjat.
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MINTAVETELI

MEGKERDEZES | MEGKERDEZES ELJARAS

. MODJA GYAKORISAGA | GYAKORISAGA

KOZVETLEN
PARTNEREK

OVODAS GYERMEK Kérdéiv évente
SZULO Kérdéiv évente
OVODAVEZETO Interju évente 100%
OVODATITKAR Interju évente 100%
OVODAPEDAGOGUSOK Kérdéiv évente 100%
TECHNIKAI DOLGOZOK Kérdéiv évente 100%
ISKOLA Keérdoiv évente
FENNTARTO Interju évente 100%

) MEG- MEG- MINTAVETELI
KOZVETETT KERDEZES KERDEZES ELJARAS

PARTNEREK MODJA GYAKORISAGA | GYAKORISAGA

OVODA - VEDONO interju kétévente 100%
OVODA - GYERMEKORVOS interju kétévente 100%
NEVELESI TANACSADO kérdéiv kétévente 100%
TEREZVAROSI
PEDAGOGIAI interji kétévente 100%

SZOLGALTATO KOZPONT

A partneri igényfelmérés soran tartalmi szempontbo6l a jovoben is arra toreksziink, hogy teljes
kortien dolgozzuk fel teriileteket.

A mindenkori visszaérkezett eredmények alapjan a sziikséges teriileteket kiemelten

kezeljiik.
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PARTNERLISTA

Az alkalmazotti kozosség hiarom munkacsoportban Brain - Storming moddszerrel
meghatarozta partnereit.

Kozvetlen partnereink:

gyermek

sziilo

ovodavezetd
ovodatitkar
o6vodapedagdgusok
technikai dolgozok
iskola

fenntarto

€< €< €< <€ <€ ¢ <€ <

Kozvetett partnereink:

Nevelési Tanacsado

o6voda gyermekorvos

ovoda - védond

Pedagogiai Szolgaltatdo Kozpont

<< €< <€ <

A Minéségfejlesztési csoport elkészitette a harom lista Gsszesitett formajat és ezutan a
sulyozas modszerével kivalasztotta a megkérdezendo partnereket.
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4. 3. Kommunikacié a partnerekkel.
Cél:
e partnereink igényeinek, elégedettségének megismerése, elemzése,

e a kommunikécio javitasa a kdzvetlen és kozvetett partnerekkel.

Az alkalmazotti k6z0sség minden tanév elején azonositja és elvégzi a kapcsolattartasi tabla
frissitését. Kiilon szabalyzatba fektettiik le a partneri igény ¢€s elégedettség mérés rendszerét.

Az elemzés eredményeit felhaszndljuk az éves munka értékelésénél és a kovetkezd éves
tervezésnél.

A partnerekkel torténé kommunikacio a kapcsolattartasi tablazatban szabalyozott.
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KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

NEV CiMm TELEFONSZAM KAPCSOLATTARTO
Terézvéarosi Onkormanyzat 1067 Budapest
Oktatasi Osztaly — dr Kissné Terstyanszky Irén Eo6tvos u. 3. 342-0905- 0909

osztalyvezeto

Almasiné Baka Ildiké
Biré Ferenc

Fehér Gyongyi
Makainé

Raké Jozsef

Rattner Gyulané
Staudinger Beata

TERMA — Szebellédi Gyorgyné
Rig6 Imre

342- 7582 fax
342- 0905/2452

342- 0905/222

342- 0905/222
Etelakyné Sarkadi Gabriella ov. vez.

Csatiné Borbas Andrea vez. hely.
Helm Péterné ov. titk.

MAGYAR ALLAMKINCSTAR
Ko6zépmagyarorszagi Teriileti [gazgatosaga
Harcsa Miklosné

1151 Budapest
Bartok B. ut 120-122.

Etelakyné Sarkadi Gabriella 6v. vez.
371- 9186 Csatiné Borbas Andrea vez. hely.
371- 9977 fax Helm Péterné ov. titk.
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Pénziigyi és Intézménygazdalkodasi Foosztaly
To6thné Kiss Eva féosztalyvezetd

1067 Budapest
Eo6tvos u. 3.

Etelakyné Sarkadi Gabriella d0v. vez.

Polcsec Ilona fokonyveld 342 1382 Helm Péterné 6v. titk.

Kiss Bedta pénziigyi el6ado

Terezx:aros1 Pedagdgiai Szolg’altat(.) Kozpont 106"5 Budapest 302- 4832 Etelakyné Sarkadi Gabriella ov. vez.
Vezet — Kovacs Tibor Pethd Sandoru. 5. 302- 2257 I .

, ; , , i Csatiné Borbas Andrea vez. hely.
OV(.)dal Szaktanacsado — Duruczné Nagy Helm Péterné 6v. titk.
Julianna ovodapedagogusok
Nevelési Tanacsado és Pedagogiai Szakszolgélat 1062 Budapest 302- 6692 Etelakyné Sarkadi Gabriella 6v. vez.
Vezetd — Bienerth Anna Bajza u. 46. 3. em. 302- 7093 Csatiné Borbas Andrea vez. hely.
Terézvarosi Gyermekjoléti Szolgalat 1062 Budapest 344- 6060 Etelakyné Sarkadi Gabriella d0v. vez.
Ugyintézé — Kiraly u. 344- 6064 Csatiné Borbas Andrea vez. hely.

Tabori Laszloné gyerm. véd. fel.
Gyermekorvosi Rendeld Intézet 1074 Budapest 322-2268 Etelakyné Sarkadi Gabriella 6v. vez.
Gyermekorvos — Dr. Gyimesi Judit Csengery u. 13. 342- 4330 H,elm Péterné ov. titk.
Védéns — Pintér Erzsébet 1074 Budapest, Ovodapedagogusok
Izabella u. 42.
ANTSZ VI ker. Intézete 1067 Budapest 332-3325 , . . ,
Feliigyeld —> Po dmaniczkypu. 16. 1332-3329 Etelztk.yn’e Sark,adl Gabriella ov. vez.
Csatiné Borbas Andrea vez. hely.
Helm Péterné ov. titk.
Vagyonkezeld Rt. 1064 Budapest
vezérigagazgato— Kovacs Péter Rézsa u. 72-76. 301- 6709 Etelakyné Sarkadi Gabriella 6v. vez.
Villalk. Igazgato — Kettinger Jozsef 332- 0980 fax Helm Péterné ov. titk.
Feltjitasi iii. > Németh Péter
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NEV CiM TELEFONSZAM KAPCSOLATTARTO
OVODAK 1068 Budapest 342- 6089
Varosligeti fasor 28.
Fasori Kicsinyek Ovodaja
Ovodavezetd — Kiraly Katalin
Sziv Ovoda 1063 Budapest 322- 8628 Etelakyné Sarkadi Gabriella 6v. vez.
Ovodavezetd —  Etelakyné Sarkadi Gabriella Sziv utca 6. Csatiné Borbas Andrea vez. hely.
Kincseskert Ovoda 1062 Budapest 331- 7373 Helm Péterné ov. titk.
Ovodavezet — Kanizsai Zsuzsanna Bajza u. 46.
Terézvarosi Onkormanyzat Ovodaja 1063 Budapest 311- 6207
Ovodavezetd — Kapitanyné Készegi Piroska Munkdcsy M. u. 10.
Jatékvar Ovoda 1063 Budapest 353-1605

Ovodavezetd — Balogh Balintné

Lendvay u. 24.
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NEV CciM TELEFONSZAM KAPCSOLATTARTO
ALTALANOS ISKOLAK
1062 Budapest 473- 0181
Enek-zene tagozatli Bajza u. 49-51.
Igazgaté — Nagy Ernoné
Derkovits Gyula 1068 Budapest 342- 8542 Etelakyné Sarkadi Gabriella
Igazgato Karpati Eva Virosligeti fasor 4. o ov.vez
Erkel Ferenc 1063 Budapest 322- 8449 Csatiné B"rl'i’;;A“d"ea vez.
Igazgatd — Fehér Adrienne Sziv utca 19. Helm Péterné ov. titk.
1063 Budapest 332-9379 Ovodapedagogusok
Alsotag. Igazg. — Kuritar Zoltinné Fels6erddsor u.
Terézvarosi Két Tannyelvii 1065 Budapest 342- 1936
Igazgaté — Kovics Tibor Pethd S. u. 4.
Vorosmarty Mihdaly 1064 Budapest 312- 7811
Igazgaté — Takats Orsolya Vordsmarty M. u. 49.
To6th Aladar Zeneiskola AMI 1068 Budapest, 322 -3248 Etelakyné Sarkadi Gabriella
Igazgato — Magyar Margit Varosligeti fasor 6. ov. vez.
Csatiné Borbas Andrea vez.
hely.
Helm Péterné ov. titk.
Ovodapedagégusok
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31. 5. Nevelés

5. Nevelés
5.1. A moédszertani kultira fejlesztése
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy nevelétestiiletiink jol felkésziilt, az ,,Elet program” irant
elkdtelezett, 1j modszerek alkalmazasara kész, megujulasra képes legyen.
Munkajuk sordn legyenek a mindség irant elkotelezettek, segitdkészek partnereikkel szemben.
v Az 6vodapedagogusok munkajaval szemben tdmasztott kovetelményeket a munkakori
leiras részletesen rogziti. Minden évodapedagdgus a nevelési év kezdetén megkapja a

munkakori leirasat.

v A havi rendszerességgel megtartott munkakozosségi megbeszéléseken barmely
ovodapedagogus feltarhatja a felmertil6 nevelési problémakat és segitséget kérhet.

v Evente egy Osszejovetelen valamennyi munkakozosségi tag Otletborze keretében
hozzajarul a tapasztalat- és eszkoztar gyarapitasdhoz. Ezeket rogziti az adott

munkak6zdsség vezeto.

v Az oOvoda pszichologusa mentalhigiénés tovabbképzést szervez évente egy
alkalommal, a munkakdz6sségi tagok részére.

v Az 6voda pszichologusa évi egy alkalommal szitudcids gyakorlatot tart kiilon az
ovodapedagdgusok és kiilon a dajkak szamara.
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Terézvarosi Onkorményzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6.

Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31.

5. Nevelés

5. 2. Az 6vodapedagdgussal szemben tamasztott kovetelmények.

Rendelkezzen pedagogiai gyakorlattal, legyen alkalmas mentélis és intellektuélis szempontbol

e Kommunikacios készség — a kapcsolatteremtés, a kapcsolattartas képessége, mely
figyelembe veszi a gyermek érzelmeit és megtalalja a gyermekek szamara megfeleld

hangnemet.

o Konstruktiv képesség — melyre az ismeretszerzési folyamatban van sziikség.

e SzervezOképesség — feltétele annak, hogy az 6vodapedagogus jol be tudja osztani az

idejét.
e Intuitiv készség és empatia,

e Elhivatottsag a palya irdnt,

e Kapcsolattartasi képesség a sziilokkel, a kollégakkal.

az 6vodai csoport vezetésére.
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31. 5. Nevelés

5. 3. Helyi képzési kinalat tervezése:

Fontos feladatunk a belsd tovabbképzések 0sztonzése, mely koltségkiméld és tobb pedagogus
részvételét teszik lehetove.

A belsd tovabbképzéseket sajat erdbdl, masrészt alkalomszerien kiilsé segitség
igénybevételével oldjuk meg.

Ezek célja:
¥ A szakmai ismeretek elmélyitése, bovitése.

v Az 0j modszerek megismerése, dtadasa.

Fontos elvaras az 6vodapedagogus és az 6voda érdekeinek egyeztetése.

A helyi tovabbképzések tartalméban eldnyt élveznek:
v Az, FElet program” kiemelt nevelési teriiletei.

v Az 6voda sajatos sziikségletei.
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6.

Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31.

5. Nevelés

5. 4. Gyermekfelvétel az 6vodaba.

A

Tobb alkalmat biztositunk az ismerkedésre:

Sziv 6voda alkalmazotti testiiletének legfontosabb feladata, hogy a sziilokkel
egylittmitkddve segitse a gyermekeket abban, hogy megtaldljak helyiiket az 6vodaban. Ezt
segiti az dvodaba 1épés elotti kdlesonds bemutatkozas, mely soran a gyermekek sziileikkel
egylitt baratkozhatnak az 0j kornyezettel, az 6vodapedagodgusokkal.

nyilt nap,

szinhazi eldadas,

a nyari idoszakban jatéklehetdség
Terézvarosi Ovodai napok,
beiratkozas.

€< € € € ¢

A gyermekek zokkenOmentes fogadasa érdekében az alabbi folyamatabrat alkottuk meg.
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6.

Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31.

5. Nevelés

Gyermekfelvétel a Sziv Ovodaba

Cél: A torvényi kotelezettségnek eleget téve a férohely kihasznalas biztositasa

Meghivok, plakatok,
szorolapok készitése

Nyiltnap meghirdetése az
érdeklddo sziilék szamara
ujsagokban, interneten, orvosi
rendeldkben és az intézményben

|

Sziil6i értekezlet tartasa igény
szerint a bolcsodékben.

;

Nyilt nap lebonyolitasa jatékos
tevékenységekkel, 6vodavezetd
taiékoztatdia

|, | Elkésziilt meghivok,
tajékoztatok
| I
T4ajékoztato az ,Elet”
programrol és a
g beiratkozasrol

’

Hirdetmény az 6vodai
felvételekrol

.

A Hirdetmény elkészitése

v

Felvételi és

eléjegyzési naplod

R
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Az eldjegyzéshez sziikséges
dokumentéciok és hely
elokészitése
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l

Beiratkozas az 6vodavezeto és a
varhatoan kiscsoportot kezdo
ovodapedagbdgussal

v

Felvételi
szempontsor

Dontés a
felvételekrol

I I
<« Névsor

v

Ovodavezetéi egyeztetés a felvett
gyerekekrol

Egyeztetés utan az
ovodavezetd dont
a felvételekrol

| |

Felvettek Flutasitottak
névsora névsora
! ! =
Hatarozat — postai
Erte’s1tes"a Ertes1‘fe§ a’z uton
felvételrol elutasitasrol

Névsor — postai
uton

Sziil6i értekezlet az j gyermekek
szlilei szdmara

Felvételi szempontsor: l
1. testvérgyerekek
2. hétranyos és halm.hatr.helyz. g
3. pedagoégusok gyerekei
4. nagycsaladosok gyermekei
5. korzeti gyermekek - tankoteles koru gyermek esetében kotelezo a felvétel
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6.

Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31.

5. Nevelés

5. 5. Szervezeten beliili szereplok egyiittmiikodése

Alkalmazotti testilletink munkéja csak akkor képes megfelelni az ,Elet-program’

b

mindségpolitikai célkitlizéseinknek, ha a munkatarsaink egylittmiikodd, jol kommunikald

testiiletet alkotnak.

Ennek érdekében készitettiik el az egylittmiikddési abrankat.

Pedagdgusok <

v

Alkalmazottak

N

mindségfejlesztési csoport

munkakdzosség(ek)
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6.

Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31.

5. Nevelés

. Ulések . . . . Ellenérzé
Szakmai keretek u c,ese Tevékenység | Elvart eredmény ,en,orzes,
szama értékel.
Modszerek,
K625k ’
li?\Z/él(.)'lesZtésa Bevalt
Oktobertol . ” | mddszerek, , p
, .. .| modszertani . ovodavezeto,
Pedagbgus majusig havi fejlettebb, . "
s tapasztalatok e 1, 6vodavezeto -
munkakozosségek | egy o 1 megujulni képes
atadasa, . . helyettes
alkalommal , modszertani
forumok, kultara
bemutatok,
Otletborzek
A
partnerkozponta
Heti egy Elemzés, mikodés
alkalom, ill. értékelés, folyamatos,
Mindségfejlesztési | feladattol beavatkozés, | sikeres 6vodavezetd,
csoport fliggden ezek | lasd a biztositasa, nevelOtestiilet
gyakorisdga | részletes folyamatos
néhet munkatervben | fejlesztési
képesség
kialakitasa
Oktobertol Modszerek, ovodavezeto,
Dajka majusig havi | eszk6zok, Pedagdgiai 6vodavezetd -
munkak6zdsség egy ismeretek kultara fejlédése | helyettes
alkalommal bovitése
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program

2007. marcius31. 5. Nevelés

5. 6. Emberi erdforrasok biztositasa és fejlesztése.

5.6.1. A Sziv Ovoda, a jogszabalyok és az ,,Elet — program” meghatarozott alapértékeinek
megfelelden elkészitette az 6vodapedagogus kivalasztdsanak szempontjait.

Kivalasztasi szempontlista

Minimum elvaras:

A palyazo feleljen meg a képesitési kovetelményeknek.
A Sziv 6voda elvarasai:

e Rendelkezzen olyan egyéb végzettséggel, vagy ismeretekkel, amely intézményiinkben
hasznosithato (pl. kornyezeti neveld, fejlesztd pedagoégus, vagy tanusitvanyok olyan
tovabbképzésekrol, melyet az ,,Elet — program” - ban hasznositani tud, ,,Z6ld Ovoda”
gyakorlat)

e A benyujtott palyazat formai és tartalmi elemei megfeleloek legyenek.

e A palyazo rendelkezzen gyakorlattal és legyenek jo referenciéi.

e Fogadja el az 6voda alapértékeit, pedagogiai hitvallasat. Mutasson befogadasi és
onmiivelddési készséget az ,,Elet program” irdnt.

e Torekedjen gondolatainak, érzéseinek hiteles kozvetitésére, rendelkezzen pozitiv
¢letszemlélettel, legyen tolerans és alkalmazkodé az uj kozosséget illetden.

e Legyen jartas uj modszerek alkalmazisaban az 6vodai nevelés kiilonbozd teriileteit
illetéen.
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program
) 5. Nevelés
2009. marcius31. Ovodapedagogus felvételének
folyamatéabraja

Ovodapedagégusok felvétele

Cél: A megiiresedett pedagdgus allashely betoltése

Palyazat kiirasa a meguresedett
allashelyre

Palyazati

felhivas

A palyazatok tanulmanyozasa,
szétvalogatasa

v

Van-e
megfeleld
palyazat?

Képesitési Ha nincs —

kovetelménvek

Kivalasztasi
szempontlista Ha van: l
Személyre
Interjuterv frissitése — sz0l6
interjuterv
Palyazat l
A palyazé kiértesitése | Kiéertesito
Altalanos
interiaterv
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Az interju lefolytatasa

Felijegyzeés
ek

Személyre
sz06l6
interjuterv

s

Tapasztalatok 0sszegzése

A 4
v

Feljegyzések

Kivalasztasi

l

Munkatars
kivalasztasa

szempontlist

/s

Munkatars kiértesitése

— [ Kiértesités 1

Betanulasi
rend

Mentor (segitd, betanité ) kivalasztasa

/
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program
2007. marcius31. 5. Nevelés
Interjuterv

Id6terve:

Az interjira behivottak 1étszamatol fliggden idépontokat hataroz meg az O6vodavezetés az

interjuk lebonyolitasara. Minden behivott legalabb harminc perces beszélgetésen vesz részt.

Résztvevok:

Intézményvezetd, helyettes, munkakdzosség vezetd/k.

Kérdések kore:

A szakmai 6néletrajzban leirtak pontositasa, megbeszélése.

A hianyz6 informacidk megszerzése az eddig végzett pedagdgiai és egyéb ovodai, dvodan
kiviili tevékenységekrol.

Az 6vodaban foly6 neveldmunka specialitasainak atfogd ismertetése.

A meghirdetett allas betoltésével jarod tevékenységek ismertetése.

A palyazo egyéni karriertervének megismerése.

82




Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6. Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31. 5. Nevelés

5. 6. 2. Tovabbképzési rendszer miikodtetése.
Az évenkénti tovabbtanulasnal, beiskolazasnal a mindségi kor kidolgozta a tovabbképzési
terv alapelveit.

Cé¢l a tudatos humanerdforras fejlesztés a képzési rendszer kihasznaldsaval és a pedagdgus
tovabbképzési terv kindlta lehetdségek figyelembevételével.

A folyamat leirasa:

e Minden nevelési év elején az dvodavezetd kozzéteszi a tovabbképzési jegyzéket a
neveldtestiilet szamara.

e A tovabbképzésre jelentkezdk kivalasztjdk a szamukra megfeleld képzést, melyre
jelentkeznek az 6vodavezetd helyettesnél.

e Az ovodavezet6 - helyettes munkaértekezleten eldterjeszti a jelentkezési igényeket.

e A nevel6testiilet a tovabbképzési terv és a pénziigyi lehetdségek alapjan kialakitja a
tamogatandok névsorat, a munkakozdsség-vezetdk ezzel egy iddben véleményezi a
jelentkezéseket.

e Az dvoda vezetdje elkésziti az éves beiskoldzasi tervet.

e A tovabbtanul6 munkatidrsak jelentkeznek a tovabbképzést meghirdetd
intézményekbe, majd kiegyenlitésre keril a tandij.

e A tovabbtanulok a tovabbképzés befejezése utan egy honapon belill kotelesek
beszamolni a szerzett ismereteikrdl a munkakozdsségeknek ill. a neveldtestiiletnek.
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Tovabbképzés

Cél: Az Elet program elvarasainak megfeleld képzettség elérése, folyamatos fejlesztése

A tovéabbképzési jegyzék

kozzététele —
Tovabbképzési v Irasbeli
jegyzékek ielentkezés
> | A megfeleld tovabbképzés
kivalasztasa <
v

Az dvodavezetd -
helyettes eldterjeszti a
jelentkezési igényeket

v

frasbeli Jegyz6konyv

jelentkezések

/

/_.
'

;

A munkakozosség-
vezetOk véleményezik a
jelentkezéseket

A nevelGtestiilet
kialakitja a tAmogatando

tovabbtanulok névsorat

Tovéabbképzésre
jelentkezdk
névsora

intézményvezeto

jelentkezéseket

l Jelentkezések
elutasitasa
nem T
Az Visszaigazolés

véglegesiti a

igen | —» Végleges
nevsor
| .
Eves
Eves beiskolazasi terv beiskolazasi
elkészitése L terv
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/

Jelentkezési
lap

/

85

»
|

A tovéabbtanulok
jelentkeznek a kivalasztott
intézményekbe

;

Beszamolok a
tovabbképzésekrol

Visszaigazolas
tandijszamla

Feljegyzés M

A 4
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Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda
1063 Budapest, Sziv u. 6.

Mindségiranyitasi program

2009. marcius 31.

5. Nevelés

5. 6. 3. Osztonzd rendszer

Jutalmazasi szempontok

A jutalmazési szempontokat a testiilet segitségével dolgoztuk ki.

Pedagogusok:

Palyazatok irasa.

Kultaralt és esztétikus megjelenés.

kolléga.

Munkatarsakhoz val6 pozitiv viszony.
Segitd- és egytittmiikodési készség.
Erzékenység, rugalmassag egymas irant.

Az esztétikus kornyezet alakitasa (nemcsak a sajat csoport és eldszoba).

Diszkrécio és megfeleld banasmadd a sziilokkel és a munkatarsakkal.

A tovabbképzéseken, eldadasokon aktiv és onkéntes részvétel — a kollégak
tajékoztatasa a hallottakrol, latottakrol.

e Az 6voda mindennapi életével kapcsolatos informaciok atadasa: gyermek, sziilo,

e Onkéntes és aktiv szerepvallalas a kozds programok megszervezésében és

lebonyolitasaban.

e Az o6vodaban végzett szakmai munkank megismertetése, az 6voda jo hirének

megteremtése illetve megdrzése.

e Bemutat6 foglalkozéasok, fellépések gyermek-felnétt, kiilsé rendezvények valo

részvétel vallalasa.

e Az 6voda tulajdonaban 1év6 targyak megovasa és gyermekek arra nevelése.
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Technikai dolgozok:

A munkaid6 pontos betartasa.
Megfelel6 munkakapcsolat az 6vondkkel és dajkakollégakkal — egymas tiszteletben
tartasa, megértése, segitése.
Az 6vondi neveldémunka segitése: - részvétel az allat és a ndvénygondozasban
részvétel a nevelési feladatok megvalositasaban.
Megfelelé magatartasformak képviselete a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal
kapcsolatban: -
0 diszkrécid
beszédstilus
tiirelem
empatia
udvariassag
figyelmesség
segitokészség
0 szeretetteljes 1égkor alakitasa.
Egymas munkdjanak megbecsiilése.
Az 6voda targyi eszkozeinek megdvasa.
Részvétel az 6voda eseményeiben, rendezvényein, dnkéntes vallalas a
tobbletmunkabal.
Kultaralt, esztétikus megjelenés.
A gyermekek 6vodai nevelésével kapcsolatos sziildi kérdésekre nem ad tajékoztatast,
a szil6ét az 6vondhoz irdnyitja.
Feleldsségtudat az 6voda tisztasagéért.
Biztositja az informacidaramlast.

OO0OO0O0OO0Oo

A Sziv Ovoda ,,Mindségiranyitasi program” - jat annak tudataban készitettiik el, hogy
az 6voda az esélyteremtés elso 1épcsofoka.

Budapest, 2009. marcius 31.

Etelakyné Sarkadi Gabriella
Ovodavezeto
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Legitimacios zaradék

Véleményezte:

Véleményezte nevelotestiilet:

/2009. iktatoszamu jegyzokonyv

Elfogadta az alkalmazotti testiilet:

/2009. iktatészamu jegyzokonyv

Elfogadta a Sziil6i Kozosség:
/2009. iktatészamu jegyzokonyv

Jovahagyta:

2009. marcius 26.

2009. marcius 27.

2009. marcius 26.

Budapest Fovaros Terézvaros Képviselotestiilete

Ervényességi rendelkezés

A Sziv Ovoda Mindségiranyitasi Programjanak érvényességi ideje:
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