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1. Általános rendelkezések

A közoktatásról szóló, többször módosított 1993. Évi LXXIX. Törvény 85.§ (7) bekezdés alapján a helyi önkormányzati intézményfenntartó elkészíti az önkormányzati közoltatási intézményrendszer működésének minőségirányítási programját.

Ezzel a programmal párhuzamosan azzal egyeztetve, és teljes összhangban alakítjuk ki saját intézményi minőségirányítási programunkat.

Figyelembe vesszük az ÖMIP- ben intézményünkre megfogalmazott általános és egyedi célokat és feladatokat.

Az IMIP a Szivárvány Óvoda alkalmazotti közösségére vonatkozik, 2009. 09. 01-től öt évre szól, az érvényesség a felülvizsgálattól számítva újra kezdődik.

2. Bevezető

Az intézményünk 7 csoportos, Debrecen külső részén, gyárak és családi házak között található. Vonzáskörzete a József Attila telep, a Homokkert, a Kerekes telep egy része és az újonnan épült Lenc telep. Környezetünkhöz tartozik még Pac is, ahol főleg nagycsaládos perifériára szorult emberek élnek hétvégi házakban, nagyon nehéz körülmények között. Emiatt magas a hátrányos helyzetű gyermekek száma, mely másfajta gondoskodást igényel a felnőttektől.

Erősségeink között van a lelkes, vállalkozói óvodapedagógusi közösség, akik minden téren számíthatnak egymás segítségére.

Óvodánk saját pedagógia programmal rendelkezik, melyben kiemelten foglalkozunk: a testi – lelki egészségvédelemmel, anyanyelvi neveléssel és kommunikációval. Nagy hangsúlyt helyezünk a természet- és környezetvédelemre.

Intézményünk a korábbi években minőségfejlesztési tevékenységet nem folytatott, ezért – 2003-ban, amikor a tantestület úgy döntött, hogy hozzáfog a COMENIUS I. minőségirányítási rendszermodell önálló kiépítéséhez – kellő minőségügyi ismeretekkel és tapasztalatokkal nem rendelkeztünk. A COM. I-es rendszerépítés során viszont öntevékenyen elsajátítottuk a szükséges alapismereteket és megvalósítottuk a választott modell első fázisait. A nyitott önértékelésen, a partneri kör feltérképezésén és rangsorolásán, a partneri igény és elégedettség felmérésén keresztül kívánunk eljutni az irányított intézményi önértékelés folyamatáig. Ehhez továbbra is tanácsadói közreműködésre lesz szükségünk.

Jelenleg a partnerek igényfelmérése folyamatban van adatokkal, még nem tudunk szolgálni.

3. Intézményi minőségpolitika

3. 1.  Küldetésnyilatkozat 

Az óvoda küldetése: a vonzáskörzetébe tartozó gyermekek óvodai ellátása, speciális társadalmi szükségletek kielégítése olyan színvonalon és olyan mennyiségben, amely kiváltja a szülők, az intézmény fenntartójának és valamennyi partnerének elégedettségét, elismerését.





3. 2.  Minőségpolitikai nyilatkozat

Mi, a Szivárvány Óvoda dolgozói azt a célt tűzzük magunk elé, hogy az óvodás gyermekek számára, biztosítjuk a minőségileg garantált, a fejlődésüket elősegítő óvodai nevelésüket, ellátásukat.

Valljuk, hogy a nyugodt kiegyensúlyozott, az egészséges életmódhoz szükséges légkör megteremtésével, a gyermekek jogainak tiszteletben tartásával biztosítani tudjuk a harmonikus, egyénre szabott személyiségfejlesztést.

Mindezek megvalósításának záloga, ha ebben az óvoda minden dolgozója felelősen részt vesz. Ezért munkatársainkat arra ösztönözzük, hogy képzéssel és önképzéssel szerezzenek olyan ismereteket, melyek minőségcéljaink megvalósításához szükségesek.

3. 3. Minőségcélok és feladatok

	Cél
	Teljesülési kritérium
	Feladatok
	Felelős
	Határidők
	További feladatok

	A HHH.HH helyzet miatt az óvodában maradó gyermekek száma csökkenjen
	Az előző évhez képest több rászoruló gyermek részesül egyéni fejlesztésben
	Mérés

Értékelés
	Óvodapedagógusok
	Folyamatos
	Az ÖMIP-ben meghatározott intézményre vonatkozó cél elérése

	Alakuljon ki a gyermekek tisztálkodás iránti igénye
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3. Fenntartói MIP intézményre vonatkozó elvárásai és feladatai

· A  halmozottan hátrányos és hátrányos  helyzetből adódó hiányosságok kompenzálása differenciált fejlesztéssel, élmények nyújtásával a gyermekek 90 %-a tanköteles korára iskolakészült legyen.
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 4. 1. Az ÖMIP és az IMIP kapcsolata

1. Az intézménynek a fenntartó minőségpolitikájával össze kell hangolnia a sajátját

2. Az intézményi minőségpolitika a fenntartói minőségpolitikával ellentétes irányokat nem jelölhet, ellentétes elemeket nem tartalmazhat. 

3. A fenntartó által megfogalmazott minőségi célokat az intézményi MIP-nek változtatás nélkül tartalmaznia kell.

A fenntartói célokat táblázatba kell helyezni.

A táblázatnak tartalmaznia kell: a célt, a teljesülési kritériumot, határidőt,a felelőst.

4. A fenntartói cél teljesítéséhez, teljesülési követéséhez évente intézményi intézkedési tervet kell készíteni. 

5. az ÖMIP- ben az óvodát is érintő eljárásokban kijelölt feladatokat kötelező elvégezni, végrehajtani. 

4. Intézményi minőségfejlesztési rendszer
5.1  A  vezetés elkötelezettsége és felelőssége

Az intézmény létrehozta és működteti azokat az eljárásokat, amelyek biztosítják a mindenkori érvényes jogi szabályozás alapján a partnerek elvárásainak megfelelő szolgáltatást.

A vezetés elkötelezte magát a minőségirányítási rendszer létrehozása, javítása , továbbfejlesztése iránt.

Az intézményvezetés egyik legfontosabb felelőssége a jogi dokumentumok megismerése, betartása és frissítése. 

A jogszabályzókat követni kell az intézményvezetőnek, a vezetőhelyettesnek, gyermekvédelmi felelősnek, és a TSZ vezetőnek.

A változások szerinti módosítást az óvodavezető készíti el, és az érintetteket tájékoztatja. 

A külső és belső jogszabályok hozzáférhetősége a vezető és a helyettes által biztosított, amelyet az intézményből elvinni nem lehet csak az arra hivatott személyeknek.

Az intézményvezetés tartalma:

	Tartalmi meghatározás
	Dokumentumok

	A helyi nevelési program felülvizsgálata
	A program vizsgálatának terve

	A óvoda éves munkájának tervezése
	Éves munkaterv

	Információgyűjtés az ellenőrzéshez, értékeléshez.
	Partneri igényfelmérés eljárásrendje

	Az óvoda működésének és a partnerei elvárásoknak való megfelelés
	Partneri igényfelmérés eljárásrendje

	Az értékelés alapján történő értékelések
	Intézkedési terv


5. 1. 1. Jogszerű működés

· Az intézmény szabályozó dokumentumainak jogszabályai megfelelősége és ezek frissítése.

· A külső és belső szabályok hozzáférhetőségének biztosítása. A jogi dokumentumok hozzáférhetőek legyenek és az óvoda alkalmazottai, azt ismerjék és betartsák. Az intézmény működését szabályozó törvények, rendeletek hozzáférhetőségét a vezetői irodában, illetve a könyvszekrényben biztosítjuk.

· Az érintettek ismerjék a belső és külső jogszabályi követelményeket.

Az intézményben biztosítjuk a jogi dokumentumok megismerését.

Az intézményben biztosítjuk a jogi dokumentumok megismerését.

Az óvodába érkező információkat először az intézményvezető tekinti át. Az alkalmazotti körnek fontos információkat a faliújságon vagy a " körözőben " tesszük közzé. Amennyiben pedagógiai jellegű az információ akkor a vezetői értekezlet után az óvodapedagógusok felé tárjuk az ismereteket.

· A jogszabályok betartása az intézmény alkalmazottai, illetve az érintettek körében.

A külső és belső jogi szabályzók betartásának biztosítása a vezetői ellenőrzés feladata a jogi dokumentumok által megszabott előírások betartásának folyamatos figyelemmel kísérése, melyet az intézményvezető végez.

Akkor fogadható el a dokumentum, ha az érintettek 90 %-a jelen van és 50 % +1 fő többséggel elfogadott.

A dokumentumok az irattáras szekrényben találhatók. Tanulmányozni csak az óvodában lehet. Kivinni, másolni, másnak átadni tilos.

A dokumentálás formái: jegyzőkönyv és jelenléti ív.

Új dolgozó munkába lépése előtt megismerkedik:

· Házirend
· SZMSZ
· HOP 
· IMIP
· munkavédelmi szabályzattal

· tűzvédelmi szabályzattal

Az ismertetést az óvodavezető helyettes és a felelősök végzik.

Tudomásulvételét aláírásával igazolja.

5.1.2 . Tervezés

5. 1. 2. 1. Stratégiai tervezés

Célja, hogy hosszútávon dokumentáltan meghatározza az óvodai tervezés folyamatát, a tervek hierarchiáját és koherenciáját az óvoda működési rendjét.

Dokumentumok:  HOP



     Küldetésnyilatkozat



     MIP



     Jegyzőkönyv, jelenléti ív

Felelős:               óvodavezető

A tervezés alapja: a HOP. A programban megfogalmazott céloknak, alapelveknek, feladatoknak összhangban kell lenni a partneri elvárásokkal.

A program módosításának legfontosabb kritériuma a partneri elvárásoknak való megfelelés. Az óvoda küldetésnyilatkozatának koherensek kell lenni a HOP-pal. A küldetésnyilatkozat a súlyozott 5 óvodai értékre épül, melyet a teljes dolgozói kör részvételével gyűjtöttünk össze. A küldetésnyilatkozat elfogadása nyílt szavazással történik, melyről jegyzőkönyv készül. Elfogadás után az intézményben több, a partnerek által látogatott helyen kifüggesztjük.

 A küldetésnyilatkozatot a nevelési program lényeges változtatása esetén kell módosítani. Ilyen esetben a megadott elkészítési rend szerint kell elvégezni.

Az intézményben MIP-et kell készíteni, amely minőségpolitikából és minőségfejlesztési rendszerből áll. A minőségpolitika tartalmazza az intézmény küldetésnyilatkozatát, minőségpolitikai nyilatkozatát, amelyet össze kell hangolni a küldetésnyilatkozattal, és mérhető minőségcélokat kell meghatározni. A minőségpolitikai nyilatkozatot az intézmény vezetése határozza meg a dolgozók bevonásával. A minőségcélok teljesülése érdekében meg kell határozni a feladatokat és határidőket. A feladat végrehajtása érdekében feladattervet kell készíteni.

A vezetői pályázatot a pályázó vezető készíti el. A vezetői programot célszerű összehangolni az intézmény stratégiai dokumentumaival.

A vezetői pályázatot az intézmény dolgozói a törvényes eljárási rend szerint véleményezik.

Az éves munkatervben kitűzött célok a partnerek elvárásainak megfelelő működés elkészítését,  a nevelési program minél pontosabb, jobb megvalósítását, a minőségpolitikában megfogalmazottak teljesülését szolgálják.

A stratégiai tervek megismertetése, nyilvánosságra hozatala az 5. 1. 1. szerint történik.

5. 1. 2. 2. Éves munkaterv elkészítésének rendje

Célja: az éves munkaterv szerves része legyen az intézmény stratégiájának, és érvényesüljön a minőségpolitika. Tervszerűvé tenni az éves munka szervezését, irányítását, hogy minden dolgozó számára egyértelmű tennivalókat és ütemezést adjon.

Dokumentumok:  Nevelési Program

                               Előző tanév értékelése

                               Törvények

                               Tanév helyi rendje



        MIP

                   
        ÖMIP



        Beíratási Napló

Felelős:                  óvodavezető

A folyamat tartalma: Az éves munkatervet az óvodavezető készíti, az alkalmazottakra. Érvényes: augusztus 25-től tanév végéig.

Az elkészítési folyamatban a vezető egyeztet: óvodavezető helyettessel,  munkaközösség vezetővel, gyermekvédelmi felelőssel, minőségi kör vezetőjével.

A munkatervnek mérhető célokat kell tartalmaznia.

Feladatként tartalmaznia kell:
 amit a törvény kötelezően előír






Következő nevelési év rendjét






Előző évről átvitt feladatokat






Előző tanév értékeléséből adódó feladatokat






Munkaközösségi tervet

Az éves munkaterv része a gyermekvédelmi munkaközösségi terv.

A feladatokhoz teljesülési kritériumot és határidőt kell rendelni. 

Az éves munkaterv elfogadásánál jelen van az óvoda dolgozóinak legalább 90 %-a. Szavazati joggal a pedagógusok rendelkeznek. A program elfogadásra kerül, ha a szavazatra jogosultak 50 % +1 fő elfogadta.

A szülői közösség az első alakuló ülésen a rá vonatkozó részt megismeri. A munkaterv az elfogadás napjától érvényes, melyet minden csoport megkap.

A fenntartó a tanév helyi rendjében meghatározott időpont szerint megkapja a munkaterv egy példányát, a nevelőtestületi értekezleten készült jegyzőkönyvvel és jelenléti ívvel együtt. A munkaterv megváltoztatható, ha a nevelő testület 2/3-a ezt írásban előterjeszti és ha a módosítást a nevelőtestület szintén 2/3-a elfogadja.

A munkaterv teljesülését az óvodavezető ellenőrzés után negyedévente aláírásával dokumentálja.

5.1.3 . Vezetői ellenőrzés

Célja: Az intézményen belüli ellenőrzés kialakítása annak érdekében, hogy a jogszabályoknak és az intézményi szabályozó dokumentumoknak megfelelő működés biztosított legyen.

Dokumentumai:   Éves ellenőrzési terv

                               Feljegyzés

Felelős:                  óvodavezető

Folyamat tartalma: Az ellenőrzés rendjét az alábbi táblázat tartalmazza:

	Ellenőrzési terület
	Felelős
	Gyakoriság

	Gazdálkodás

Pénzügy:

· Pénzkezelés

· Költségvetés felhasználás

· Nyilvántartás kezelés

Törvényesség, dokumentumok megléte

· Tanügyigazgatás

· Szabályzók kezelése

Nevelés

· Dokumentumok (tervezés)

· Program szerinti gyakorlat

· Nevelőmunkát segítők tevékenysége

Gyermekvédelem

Védő, óvó intézkedések végrehajtása


	Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető helyettes

Óvodavezető

Óvodavezető, óvodavezető helyettes, mk. vezető

Óvodavezető helyettes

Óvodavezető

Óvodavezető, óvodavezető helyettes
	Havonta

Évente kétszer

Évente háromszor

Munkaterv szerint

Évente ötször

Évente kétszer

Évente kétszer


Az ellenőrzést végzőnek szükség szerint fel kell készülnie az ellenőrzésre. Az ellenőrzés a dolgozókra érvényes szempontok és szabályzók szerint történik.

Az ellenőrzés a szabályok betartását és aszerinti munkavégzést vizsgálja. A hatáskört a munkaköri leírás tartalmazza.

Az ellenőrzés feltáró, előremutató, segítő szándékú legyen.

Az ellenőrző összegzi a látottakat és szükség szerint korrekciós javaslatot tesz:

· kötelező hospitálás előírása

· módszertani anyagok kötelező használata

· utasítás javításra, hiánypótlásra

· képzésen való részvételre kötelezés

· fegyelmi felelősségre vonás

· javító team létrehozása

· folyamatszabályozás

Intézkedés meghozatala esetén utóellenőrzés maximum 6 hónapon belül történik.

Az ellenőrzést legtöbb esetben elemzés, értékelés követi. Az ellenőrzés során a dolgozó is elmondhatja véleményét.

Az ellenőrzés összefoglalása írásban történik, melyet az ellenőrzött személy aláírásával lát el. Ha  véleménykülönbség adódik ,  a dolgozó  vagy a vezető független szakértőt kérhet, melyet a dolgozó fizet.

Az alkalmazotti közösség előtt ismertetett ellenőrzési tapasztalat csak a személyiségi jog tiszteletben tartásával történhet.

Az ellenőrzés módszerei, eszközei:

	Módszer
	Eszköz

	· Csoportos vagy egyéni

· Helyszíni megfigyelés

· Beszámoltatás

· Dokumentumelemzés
· Mérések, számítások
	Interjúlap

Megfigyelési lap

Ellenőrzött dokumentumok

Mérőlapok


Az ellenőrzés során használt mutatók: igen  /  nem






   teljesült  /  nem teljesült

5. 1. 4. Intézményértékelés
5.1. 4. 1.  A vezetés és a pedagógusok teljesítménymérésének szempontjai és az értékelés rendje

Cél: 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.

Felelős: óvodavezető

Hatókör: pedagógusok

Dokumentum: méréshez, ellenőrzéshez, összesítéshez használt űrlapok, fejlődési terv űrlapja, minősítő lap
Folyamatleírás tartalma:

A teljesítménymérést az alábbi táblázatban megadottak szerint kell végezni.

	Értékelés fajtái
	Ki végzi
	Mikor/meddig
	Módszer

	Pedagógusok értékelése 

Önértékelés
	Minden pedagógus
	2 évente, 02.25.
	Kérdőív

	Pedagógus társak
	Minden pedagógus, minden pedagógusról
	2 évente, 03.15.
	Kérdőív

	Ellenőrzési adatok
	Vezető

Vezető helyettes

Munkaközösség. vez.
	Évente, 3 - 5 x
	Ellenőrzés

	Vezetői értékelés
	Vezető és az általa bevont vezetés
	2 évente, 05.15.
	Kérdőív

Megbeszélés

	Vezetők értékelése

Önértékelés

Pedagógus társak

Magasabb vezető értékel
	Minden vezető

Minden pedagógus

Magasabb vezető
	2 évente , 02.25.

2 évente, 03.15.

2 évente 05.15.
	Kérdőív

Megbeszélés


A pedagógus teljesítményértékelés fajtái
	Értékelés fajtái
	Maximum érték

	Önértékelés
	160

	Pedagógus társak értékelése
	160

	Ellenőrzési adatok
	160

	Vezetői értékelés
	160

	Teljesítménymutató érték összesen
	640


Pedagógusok értékelése:

A teljesítményméréshez (önértékelés, pedagógus társak értékelése, vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok:

	Tanítás, oktatás - nevelés

	Többletek ( vállalt feladatok, felkészültség)

	Munkafegyelem, munkavégzés minősége, megbízhatóság

	Kapcsolatok, kommunikáció

	Együttműködés ( az iskolai / óvodai szervezethez való kötődés)




Vizsgálati területek és a hozzárendelhető értékek ön-társ-vezetőértékeléshez

	Terület
	Állítások száma
	Érték

	Tanítás,oktatás,nevelés
	10
	40

	Többletek,vállalt feladatok,felkészültség
	7
	28

	Munkafegyelem,munkavégzés minősége
	9
	36

	Kapcsolatok,kommunikáció
	8
	32

	Együttműködés,óvodai szervezethez való tartozás
	6
	24

	Összesen
	40
	160


Teljesítményértékelés eredménye %-ban és pontszámban

	%
	minősítés
	ponthatár
	Átszámított pont

	80%-100%
	Kiválóan alkalmas
	512-640
	3

	60%-79%
	alkalmas
	348-511
	2

	30%-59%
	Kevéssé alkalmas
	192-383
	1

	30%alatt
	alkalmatlan
	192 alatt
	0


A teljesítményméréshez használt ellenőrzési kérdésterületek, szempontok:

Játék

Tanulás

Szabály, szokásrendszer 

Bánásmód és kommunikáció

Tervezés

Vezetők értékelése:

A teljesítményméréshez (önértékelés, pedagógus társak és / vagy csoportok értékelése, magasabb vezetői értékelés) használt kérdésterületek, szempontok:

1. Személyes tulajdonságok, vezetési stílus

2. Változáshoz való viszony

3. Tervezés

4. Szervezés

5. Erőforrás gazdálkodás

6. Motiválás

7. Ellenőrzés, értékelés

8. Informálás

· A teljesítmény mérést az óvodavezető rendeli el, és az vehet részt benne aki legalább 8 hónapot az adott évben ledolgozott.

· A rendszer kiépítése az óvodavezető és a teljes óvónői kör bevonásával történik úgy, hogy az előzőekben megjelölt területek nem változtathatók. A területekhez tartozó állításokat és szempontokat teamek létrehozásával dolgozzuk ki.

· Súlypontozzuk az állításokat és ezt követi a pontozás, a pontértékek meghatározása. A teljesítménymérés maximum pontértékét meg kell határozni, előbb értékelési fajtánként, majd a hozzárendelt kérdésterületeken is. A 4-es skálát használjuk.

· Pontosan meghatározzuk azt a pontértéket melytől az óvodapedagógus teljesítménye megfelel ill. nem felel meg.

Ezt az értéket 100 %-ban el kell fogadni az óvodapedagógusoknak.

· Az önértékelő kérdőíveket névvel látjuk el, míg a társértékelés név nélkül történik. A kérdőívek kitöltése egyszerre, egy időben történik, amelyeket az intézményből kivinni tilos.

· A kérdőívek összegyűjtéséért, kezeléséért, tárolásáért az egyéni és nevelőtestületi összesítők elkészítéséért felelős a minőségügyi megbízott.

· Adatok feldolgozása, elemzése átlagok számításával történik.

· A feldolgozott kérdőíveket zárt szekrényben tároljuk, megsemmisítése a következő értékelés után 3 hónapon belül kerül sor, iratmegsemmisítővel.

A dolgozó távozásakor a fent említettek szerint járunk el.

· Az egyéni összesítő lapot kapja meg. Az értékelő megbeszélés az óvodavezető és az ellenőrzött óvodapedagógus között szemtől - szembe zajlik.

· Értékelő megbeszélés célja:

· A teljesítmény minősítése

· Erősségek, gyengeségek tisztázása

· Elvárások, gondok megvitatása

· Továbbképzési, fejlesztési igény megfogalmazása

· A megbeszélés lefolytatása és befejezése:

· Interaktív kommunikáció az értékelők között 

· Erősségek, gyengeségek tisztázása

· A vezető által adott pont érték véglegesítése és az eredmények összesítése

· Rangsorolás ponthatárok megadásával:
Teljesítményértékelés eredménye %-ban és pontértékben:

	%
	minősítés
	ponthatárok
	Átszámított pont

	80%   -100%
	Kiválóan alkalmas
	756-605
	3 pont

	60%-79%
	Alkalmas
	454 – 604
	2 pont

	30%- 59%
	Kevéssé alkalmas
	226 -453
	1 pont

	30% alatt
	alkalmatlan
	226 –nál kevesebb
	0 pont


· Az egyéni összesítő és fejlődési terv másolatát a személyi anyagban tároljuk
· Vezetés teljesítménymérése az óvodavezetőre, vezető helyettesre, munkaközösség vezetőkre és a minőségügyi megbízottra vonatkozik.
A mérés kérdőívvel történik, a 4-es skálát használjuk. A szempontokat a teamek dolgozzák ki.

Az értékelés önértékelésből, óvodapedagógusok és a magasabb vezetői értékelésből áll.

Értékeléskor a vezetői tevékenységet vizsgáljuk.

Teljesítménymérés: 

· Haszna:

· az erős és gyenge pontok azonosítása teljesítmény és az eredményesség javítása
5.1. 4. 1.- T .   A technikai dolgozók teljesítménymérésének szempontjai és az értékelés rendje

Cél: A technikai dolgozók  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.

Felelős: óvodavezető

Hatókör: technikai dolgozók

Dokumentum: méréshez, ellenőrzéshez, összesítéshez használt űrlapok, fejlődési terv űrlapja, minősítő lap

A teljesítménymérést az alábbi táblázatban megadottak szerint kell végezni.
	Értékelés fajtái
	Ki végzi
	Mikor/meddig
	Módszer

	Technikai dolgozók 
Önértékelés
	Minden technikai dolgozó
	3 évente, 02.25.
	Kérdőív

	Vezetői értékelés
	Vezető és az általa bevont vezetés
	3 évente, 05.15.
	Kérdőív

Megbeszélés

	Ellenőrzési adatok
	Vezető

Vezető helyettes.
	Évente, 3 - 5 x
	Ellenőrzés


A teljesítményméréshez (önértékelés, vezetői értékelés, vezetői ellenőrzés ) használt kérdésterületek, szempontok:
	A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek

	A munkakör ellátása során végzett szakmai ,gyakorlati munka

	A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség

	A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat

	A munkavégzéssel kapcsoltos pontosság, szorgalom, igyekezet

	A végrehajtási rendelet által meghatározott egyéb szempontok


· Értékelő megbeszélés célja:

· A teljesítmény minősítése

· Erősségek, gyengeségek tisztázása

· Elvárások, gondok megvitatása

· Továbbképzési, fejlesztési igény megfogalmazása

· A megbeszélés lefolytatása és befejezése:

· Interaktív kommunikáció az értékelők között 

· Erősségek, gyengeségek tisztázása

· A vezető által adott pont érték véglegesítése és az eredmények összesítése

· Rangsorolás ponthatárok megadásával:

	%
	minősítés
	ponthatárok
	Átszámított pont

	80%   -100%
	Kiválóan alkalmas
	110-138
	3 pont

	60%-79%
	Alkalmas
	83- 109
	2 pont

	30%- 59%
	Kevéssé alkalmas
	41-82
	1 pont

	30% alatt
	alkalmatlan
	41 alatt
	0 pont


· Az egyéni összesítő és fejlődési terv másolatát a személyi anyagban tároljuk
· A mérés kérdőívvel történik, a 3-es skálát használjuk. A szempontokat a teamek dolgozzák ki.
· Az értékelés önértékelésből, vezetői értékelésből és vezetői ellenőrzésből áll. 
Teljesítménymérés: 

Haszna:

· az erős és gyenge pontok azonosítása teljesítmény és az eredményesség javítása
5. 1. 4. 2. MIP végrehajtásának értékelése

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

Felelős: intézményvezető

Dokumentumok: 

Jegyzőkönyvek, jelenléti ívek és kérdéslista a szülőknek, egyéni és osztály / csoport és intézményi eredmények, intézkedései - és feladat tervek, mellékletben csatolandó dokumentumok.

Eljárás tartalma:
Az intézmény Minőségirányítási Programját évente értékelni kell. Az értékeléshez az adatokat a minőségügyi megbízott gyűjti össze (05. 15.-ig) és az intézményvezető készíti el, 05.30-ig. A minőségügyi megbízott átveszi az összegyűjtött csoport és intézményi eredményeket a gyerekek egyéni fejlődési eredményeiről és csoport eredményekről, amelyek ismeretében az intézményvezető összehasonlító elemzést végez az intézményi mérés értékelés tükrében. Az elemzés eredményeit a nevelőtestület és a szülők számára ismertté kell tenni, hogy a vélemények és javaslatok megfogalmazásánál figyelembe tudják venni.

Az értékeléshez ki kell kérni a szülői szervezet véleményét. A véleménykérés a szülői választmány körében ( 04. 30-ig) az intézmény által megfogalmazott kérdésekre adott válaszokkal. A véleménynyilvánításról és a javaslatokról jegyzőkönyv készül, a jelenlévők jelenléti ívet töltenek ki. A szükséges formanyomtatvány az intézmény biztosítja a szülők számára. A véleményeket és javaslatokat legkésőbb évente 04.30-ig át kell adnia az intézmény minőségügyi vezetőjének.

A MIP teljesüléséről véleményt nyilvánítani a tantestület is. A véleményekről és a javaslatokról jegyzőkönyvet kell készíteni, és jelenléti ívet kell vezetni.

A véleménykérés térjen ki:

· a minőségpolitika 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 működtetésből származó szakmai eredmények, egybevetve az (intézményi) mérés, értékelés eredményeivel, figyelembe véve a gyerekek egyéni fejlődését és az egyes csoportok teljesítményét.

· Végrehajtási problémákra és nehézségekre.

Intézkedések megfogalmazása:


A megfogalmazott javaslataikat egyszerű többséggel fogadják el, lehetőség szerint adják meg a felelőst és a határidőt is.

A minőségügyi megbízott:

· A vélemények és javaslatok összegyűjtése után,  és azok ismeretében kitölti a MIP teljesülségének értékelése, című  dokumentumot.
· A minőségpolitika és célok teljesültségének értékelése, értékelő dokumentumot.
· A minőségpolitika és célok teljesültségének értékelése az intézkedési terv és a feladat tervek teljesültségének vizsgálatával és igazolásával történik. Ez az eljárás az ÖMIP -ben megadott célokra is érvényes.
· A folyamatok működtetését audit jelentéssel kell igazolni.
· Az értékelés tartalmaznia kell a nevelőtestület és a szülők javaslatait.
· Az értékelés mellékletének tartalmaznia kell a kért igazoló dokumentumokat.
A dokumentumot átadja az intézmény vezetőjének, aki szükséges kiegészítés és jóváhagyás után megismerteti azt a tantestülettel 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.
5.1.4.3. A tanév értékelésének rendje

Célja: az intézmény gyakorlatának vizsgálása, hogy látható legyen a célok teljesültsége, hogy meghatározhatók és kijelölhetők legyenek az intézményben a partneri jelzések és tapasztalatok alapján a fejlesztendő területek a javítandó és szabályozható folyamatok.

A dolgozók informálása arról, hogy a teljes intézmény, ezen belül saját munkaterületükön végzett munkájuk, szakmai eredménye milyen.

Dokumentumok: adatgyűjtő-, és összesítő lapok.

Felelős: Óvodavezető

A folyamat tartalma:

	Értékelés területei
	Módszer
	Felelős az adatgyűjtésért
	Határidő

	Intézményi feltételrendszer

Humán: változás (fluktuáció)

Tárgyi: Fejlesztés

Anyagi: Költségvetésen felüli

Gazdálkodás

Költségvetési mutatók

Szabályzatoknak megfelelő működés

Törvényesség

Tanügyigazgatás, beiskolázás, beóvodázási mutató

Védelmi tevékenység betartása (tűz-, baleset-, munkavédelem)

Célok: ÖMIP,IMIP, Munkaterv

Nevelő-oktató munka

Ellenőrzés

Intézményi mérési adatok

Hátrányos helyzet

Etnikum

Technikai dolgozók

Munkája, ellenőrzés

Intézmény, mint szervezetvezetés
Partnerek igényfelmérés kezelése

Intézményi válasz

Gyermekvédelem

Problémák kezelése, bevont gyermek aránya, szociális támogatás, felkutatott tanköteles

Gyermekbalesetek

értékelés
	Adatgyűjtés

Adatgyűjtés

Adatgyűjtés

Ellenőrzés

Elemzés, ellenőrzés

Elemzés

Ellenőrzés

Mérés

Adatfelmérés

Feldolgozás

Mérés

adatfeldolgozás

klíma, kérdőív

kérdőív, adatelemzés

dokumentum, adatgyűjtés

adatgyűjtés

elemzés

értékelés, elemzés
	Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető

Óvodavezető, TSZ vezető

Óvodavezető

TSZ vezető

MK vezető

Óvodavezető

Óv. vezető helyettes

TSZ vezető, óvodavezető

TSZ vezető, Team vezető, óvodavezető

Gyermekvédelmi felelős, óvodavezető

Balesetvédelmi felelős, óvodavezető
	05.15

05.15

01.15

05.15

05.15

05.15

05.15

05.15

05.15

05.15

05.15

05.15

05.15




Az értékelésbe bevont területekről a táblázatban megadottak szerint adatokat kell gyűjteni. Az adatgyűjtés a megjelölt felelős feladata a megfelelő mérőeszközök megállapításával, személyiségi jogok figyelembe vételével és az adatkezelési szabályzat szerint.

Az adatkezeléssel kapcsolatos elvárások: pontos, egyértelmű, hiteles.

A megjelölt felelős, az általa összegyűjtött adatokat az adott határidőre köteles leadni csoportonként vagy területenként rendszerbe foglalva, táblázat vagy diagramm formájában. A vezető az adatokat rendezi, feldolgozza, összehasonlítva elemzi, következtetést von le. Az ebből adódó feladat meghatározás a következő nevelési év munkatervében fogalmazódik meg.

Az értékelés a tanévzáró értekezleten teljes alkalmazotti közösség előtt történik, melyen véleményt nyilváníthatnak és módosíthatnak. Erről jegyzőkönyv készül. Az elfogadás nyílt szavazással 50 %+1 arányban történik.

Az értékelés jegyzőkönyvét a jelenléti ívet a tanév helyi rendjében meghatározott ideig a Fenntartónak el kell küldeni.

 Az értékelésből származó űrlapokat az iratkezelési szabályzat szerint tároljuk.

5. 1. 4. 4. Belső audit szabályai
Célja: A minőségirányítási rendszer, a szabályozott folyamatok ellenőrzése és értékelés évente, az eljárásrendnek megfelelő legyen.

Felelős: minőségügyi megbízott

Hatókör: auditorok

Dokumentumok: kérdéslisták, audit jelentések

A folyamatleírás tartalma:

· A minőségirányítási munkaterv részeiként összeállítjuk az audit tervet.

· Az intézményvezető a leendő auditorok felkészítése, képzése - minőségügyi megbízott és az auditorok felkészülnek a szabályozott folyamatok ellenőrzésére.

· Az auditorok kérdéslistát készítenek az ellenőrzésre kijelölt eljárásokat illetően, amely alapján a folyamatokat vizsgálni fogják.

· Az érintett területek dolgozóit értesítik a vizsgálatról.

Az audit lefolytatása:

· A dokumentumok átvizsgálása, tárolásuk a szabályokban rögzített határidőig történik

· Interjúzás a szabályozásban megnevezett személyek körében ( tisztában vannak a feladataikkal, tudják a dokumentálási kötelezettségeiket

Az audit lépései:

· Az auditor meggyőződik arról, hogy a minőségirányítási rendszert ismerik (azon a szinten, amennyire az a számukra szükséges)

· Audit jelentés készítése

· A vezetőség tájékoztatása, akik szükség szerint helyesbítő tevékenységet rendelnek el.

Az auditornak három napon belül kötelessége az audit dokumentációját átadni a minőségügyi megbízottnak.

A minőségügyi megbízott 2 héten belül átadja a vezetőségnek.

5. 1. 4. 5. Intézmény teljes körű önértékelésének rendje

Az önértékelés célja:

Az intézmény szembenézzen önmagával láthatóak, legyenek az erősségek a fejlesztendő területek az intézmény működésébe, épüljön be a folyamatos fejlesztés. Biztosítani az önértékelés ismételhetőségét, trendvizsgálat.

Felelős: a minőségfejlesztési csoport

Dokumentumok: HOP, éves munkaterv, minőségügyi dokumentumok

A folyamatleírás tartalma:

Az irányított önértékelés általános elveit és szabályait számukra is a COMENIUS 2000. Minőségfejlesztési program 1. 1. 6. pontja határozza meg.

A méréshez Szabó Györgyi szaktanácsadó által rendelkezésünkre bocsátott " Mit teszek és hogyan?" kérdőívet használjuk.

Adottságaink:

· Vezetés

· Stratégia

· Emberi erőforrás

· Partnerkapcsolatok és erőforrások

· Folyamatok

Az eredmények:

· A közvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények

· A munkatársak elégedettségével kapcsolatos eredmények

· Társadalmi hatással kapcsolatos eredmények

· Kulcsfontosságú események.

Gyakorisága: 4 évente

Az önértékelés módszere:

· Kérdőív

· Folyamatelemzés
· Dokumentumelemzés
Az irányított önértékelés lefolytatása:

Az adottságok eredmények vizsgálatát a minőségügyi csoport végzi. A minőségügyi csoport kétféleképpen gyűjt adatot az adottságokhoz.


Egyik eleme a hogyanok, a folyamatok feltárása, leírása

A másik a hivatkozások, dokumentumok megjelölése, amivel bizonyítani lehet a megtörténést.

Az adatok feldolgozása után kezdődik az elemzés, melynek eredményeként meghatározzák az intézmény erős és fejlesztendő területeit, erről lista készül. A fejlesztendő területekről gyengeséglistát kell készíteni. Gyengeséglistára azok a területek kerülnek fel, mely az intézmény működése szempontjából fontos, illetve a partneri igényfelmérés, a nyitott önértékelés, valamint a klíma kapcsán már megjelentek problémaként. Az irányított önértékelés felvételének megkezdésétől számított 60 napon belül.

A gyengeséglista alapján a minőségügyi csoport meghatározza a célokat és intézkedési tervet készít 3 héten belül.

A vizsgálat lezárásakor átgondoljuk az eszközök felhasználhatóságát és szükség szerint korrekciót, javasolnak.

Tájékoztatás:

A dolgozókat 2 esetben, kötelező szóban és faliújságban tájékoztatni

1. Az irányított önértékelés eredményeinek elkészítése után.

2. A célok és intézkedési terv elkészítése után.

5. 1. 5. Intézményi minőségirányítási rendszer 

5. 1. 5. 1. Minőségügyi felelős tevékenységének szabályai

Célja: A szervezet feladatainak és jogkörének meghatározása annak érdekében, hogy az intézményen belül önállóan és hatékonyan tudják a minőségirányítási rendszer kiépítését irányítani.

I. A Támogató Szervezet működésének szabályai:

· A tagok munkájukat a kötelező óraszámon felül végzik.

· A TSZ – t a vezető hívja össze, de bármelyik tag szóban kezdeményezhet.
· A szervezet feladattól függően tartja megbeszéléseit. Az időpont kijelölés és egyeztetés, értesítés szóban történik.
· A megbeszélést a TSZ vezetője irányítja, a témák feladatok meghatározása közösen történik.
· A megbeszélésen a tanácsadó is részt vehet, ha meghívást, értesítést kap a megbeszélés időpontjáról.
· A TSZ megbeszélésein részt vehetnek a team vezetők, a team tagjai, ha a részvételük a munkát hatékonyabbá teszi és indokolt. A kibővített megbeszélésre bármelyik TSZ tag javaslatot tehet.
· A team vezetők a tanácskozáson véleményt nyilváníthatnak, javaslatot tehetnek.

· A TSZ minden megbeszéléséről emlékeztető készül. Az emlékeztetőt TSZ tag írja, melyet minden jelen lévő aláír.

· A megbeszélést követő egy héten belül számítógépre történő átírás és aláírás után az intézmény dossziéjába kerül.

1. A Támogató Szervezet döntési mechanizmusa

· A TSZ a minőségirányítási rendszer kiépítéséről, a minőségfejlesztési célokról, feladatokról döntéseit közös egyeztetés alapján hozza.

· Döntési képtelenség esetén a vezető határozza meg a teendőket.

· Ha a team vezetők és tagok is részt vesznek a TSZ megbeszélésén, akkor a döntés előtt a véleményüket, javaslatukat meg kell hallgatni, és mérlegelni kell.

2. A Támogató Szervezet vezetőjének feladatai

· Irányítja az intézményben a minőségirányítási rendszer kiépítését, a célok elérése, a küldetésnyilatkozat megvalósulása érdekében.

· Kapcsolatot tart a Tanácsadóval.

· Egyezteti a feladatokat és tájékoztatja a tanácsadót, közösen határozzák meg a kettejük közötti munkamegosztást és felelősséget.

· Biztosítja, hogy a Tanácsadó – személyéhez kötött esetén – közvetlenül együttműködjön a TSZ tagjaival és a team vezetőivel.

· A TSZ tagjaival történő egyeztetés után javaslatot tesz a feladatok meghatározására, elosztására az intézményen belül.

· Ellenőrzi, értékeli, követi a teamek és a TSZ tagjainak munkáját.

· Motiválja a dolgozók, az aktív részvételre személyes példát mutat.

· Negyedévente tájékoztatja a dolgozókat a folyamatról.

· A Tanácsadóval együtt képzi a minőségbiztosításban résztvevők és az érdeklődő dolgozókat.

· A TSZ és a teamek működéséhez biztosítja a humán és tárgyi erőforrást.

· A TSZ véleményét kikérve dönt a minőségirányítási rendszer kiépítésében résztvevők elismeréséről, kivéve a törvényben szabályozott minőségi kereset-kiegészítés felhasználását.

· Indokoltság mérlegelése után dönt a TSZ vagy a team vezetők más jellegű feladatainak csökkentéséről.

· Tájékoztatást ad külső személynek az intézményben zajló munkáról.

· Kapcsolatot tart a fenntartó képviselőjével.

3. A koordinátor feladatai

· Segíti a teamek munkáját, folyamatosan kapcsolatot tart a teamek vezetőivel.

· A TSZ vezetőjének távolléte esetén teljes felelősséggel és hatáskörrel helyettesít, összehívatja a teamek vezetőit, de ilyen alkalmakkor az intézményre kiható döntést a TSZ nem hozhat.

· A TSZ és teamek munkájáról a vezető megérkezése után szóban beszámol.

· Gondoskodik arról, hogy az intézményi kapcsos könyvében (MK), mely a minőségirányítási rendszer kiépítésének teljes eredeti dokumentumát tartalmazza, mindig naprakész rend legyen, tartalmazza minden elkészült anyag eredeti példányát a megbeszélt fejléccel, adatokkal, aláírásokkal ellátva.

· Gondoskodik arról, hogy TSZ tagjai megkapják keletkezett anyagokat, hogy napra készen informáltak legyenek.

· Gondoskodik arról, hogy a team munkák során keletkezett vizsgálati anyagok tematikus rendben legyenek gyűjtve, rendszerezve. Ellenőrzés, vagy adatok szükségessége esetén ezek azonnal átláthatóan használhatók legyenek.

· Ellenőrzi és gondoskodik a dolgozóknak, szülőknek történő dokumentumok, visszajelzések kihelyezéséről.

II.  A teamek működési szabályai és a vezetők feladatai

A team vezetője és a tagok munkájukat a kötelező óraszámon kívül végzik.

A team vezetőket a TSZ vezetője kéri fel a munkára, de a vállalás önkéntes.

A team vezetők választják ki azokat a tagokat, akikkel együtt tudnak dolgozni.

Az együttdolgozás – amennyiben a munka és a körülmények indokolttá teszik – engedélyezett 12.30 –tól 14.00-ig, ha ezt egyeztették a vezető-helyettessel és a gyermekcsoportban a munka a Nevelési Program és az SZMSZ szerint történik.

Ettől az időponttól csak a vezető vagy helyettesének engedélyével lehet elérni.

1. A team-vezető, mint a munkát irányító feladatai, felelőssége

· A rábízott hatáskörrel nem él vissza, az intézmény érdekeit szem előtt tartva végzi munkáját.

· Gondoskodik arról, hogy a munka megkezdése előtt elképzeléseiket egyeztessék a TSZ vezetőjével. A megbeszélésektől eltérő tevékenységet addig nem kezdhetnek, míg erre jóváhagyást nem kapnak.

· Gondoskodik arról, hogy a teamben közös, a csapat bevonásával oldott, jó munkalégkörben, építve az egyéni képességekre, a tagok egyéni vállalása alapján történjen a munka.

· Önállóan szervezi a team munkát, közösen feladattervet készítenek.

· A feladatterv egy példányát (aláírások után) kifüggesztik a dolgozói étkezőben lévő faliújságra, hogy mindenki dolgozó számára nyilvános legyen.

· Egy – egy feladat elvégzése során rendszeres tájékoztatást adjon az intézmény vezetőjének a munka előrehaladásáról.

· Az alkalmazotti közösség tájékoztatása előtt megtörténjen a vezető korrekt informálása, egyeztetés.

· Felelősséggel tartozik azért, hogy a tájékoztatásul kifüggesztett vagy közölt adatok a valóságnak megfeleljenek, hamis információt ne tartalmazzanak.

· Írásban, külső személy vagy szervezet részére információ átadás csak a vezető jóváhagyásával történhet.

· Gondoskodik arról, hogy a teamre bízott feladat határidőre elkészüljön, és dokumentálva legyen.

· Felelőséggel tartozik azért, hogy a tudomására jutott információkat megőrizze és csak a vezető beleegyezésével használja fel.

· Egy feladatra szerveződött team munka azzal zárul, hogy ajánlást készítenek az intézményvezető számára, amelyben leírják a változtatási javaslataikat.

· A folyamatszabályozások a vezető jóváhagyó aláírása után érvényesek.

· A team munkájából eredő dokumentumokat a MK- ben szabályozottak szerint tárolják.

· Az eredeti példányt a team vezetője a koordinátornak adja át. A feladat elvégzése után a munkából születő minden vizsgálatai és más anyagot átadnak a koordinátornak.

2. A team – vezető hatásköre

· A vezetővel történő egyeztetés után összehívhatja az alkalmazotti közösséget, a szülői szervezet képviselőit.

· Javaslatot tehet a team tagjai munkájának elismerésére.

· Önkéntesség alapján feladatok elvégzésével bízhat meg kollegát.

· Módszertani szabadság, a módszerek megválasztása a csoporttal és a tanácsadóval egyeztetve.

5. 1. 5. 2. Partneri igényfelmérés szabályozása

Célja: az igényfelmérés ismételhető és az eredmény összehasonlítható legyen.
Dokumentumok: Kérdőív, összesítő lap

Felelős: TSZ vezető

Folyamat tartalma az igényfelmérés rendjét az alábbi táblázatok tartalmazzák.

Intézményi minőségbiztosítás

Partnerek azonosítása

Szivárvány  Óvoda
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Felelős:  Tsz vezető

                                                                                                                                             Jóváhagyta :  óvodavezető

	KÖZVETLEN
	Partner megnevezése
	Kapcsolattartás módja
	Gyakoriság
	Kapcsolattartó személy és elérhetőség
	Megjegyzés

	
	
	
	
	Intézmény
	Partner
	

	
	Dolgozók
	Személyes, óvodavezető, vezető helyettes kollegák
	naponta
	Óvodavezető
	dolgozók
	

	
	Szülők
	Személyes, írásban, telefonon
	Negyedévente, szükségszerűen
	Csoportvezető óvodapedagógus, óvodavezető és helyettes, SZSZ. összekötők
	Szülő, gyermek, SZSZ. Összekötő
	

	
	Gyermek
	Személyes
	naponta
	Csoportvezető óvodapedagógus
	Gyermek, szülő
	

	
	Fenntartó
	Óvodavezető és helyettes, óvoda titkár
	szükségszerűen
	Óvodavezető
	Önkormányzat, Humán Iroda
	Oktatási Osztály

	
	Iskola
	Személyes, Óvodavezető, összekötő
	negyedévente
	Összekötő
	Iskola igazgató, Alsós munkaközösség vezető
	

	KÖZVETETT
	Családsegítő
	Csoportvezető óvodapedagógus, óvodavezető, gyermekvédelmi felelős
	Havonta, szükségszerűen
	Gyermekvédelmi felelős
	Családgondozó
	

	
	Gazdasági Egység
	Óvodavezető és helyettes, óvoda titkár, személyes
	Havonta, szükségszerűen
	Óvodavezető és helyettes, óvoda titkár
	Gazdasági Egység vezetője, helyettese, leltárfelelős
	

	
	Orvos – védőnő
	Óvodavezető, csoportvezető óvodapedagógus
	havonta
	Óvodavezető, óvodapedagógus
	Orvos, védőnők
	

	
	Sodexho
	Óvodavezető és helyettese, óvoda titkár, személyesen, telefonon
	szükségszerűen
	Óvodavezető, óvoda titkár
	Konyhavezető, gazdasági vezető
	

	
	Nevelési Tanácsadó
	Óvodavezető, óvodapedagógusok
	Évente, szükségszerűen
	Óvodavezető, óvodapedagógusok
	Intézményvezető és helyettes
	

	
	Vojtina Bábszínház
	Személyes összekötő
	Negyedévente
	Összekötő
	Óvodai összekötő
	

	
	Gyermek Rehabilitációs Központ
	Személyes, írásban, telefonon
	szükségszerűen
	Óvodavezető
	Intézmény vezető
	

	
	Területi logopédus
	Személyesen, óvodapedagógusok
	Évente, szükségszerűen
	Óvodavezető, óvodapedagógusok
	logopédus
	


Intézményi minőségbiztosítás

Partner igényfelmérésének rendje

Szivárvány  Óvoda
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Felelős:  T SZ tag
                                                                                                                                             Jóváhagyta :  óvodavezető
	Partner
	Mérés módszere
	Minta nagysága és kiválasztás módja
	Kérdőív szám Kiadandó Begyűjtendő
	A mérés gyakorisága és ideje
	Felelős
	Tájékoztatás

	
	
	
	
	
	
	Kit
	Hogyan

	Gyermek
	Kérdőív (mit szeret és mit nem a gyerek az óvodában)
	4 éven felüliek,  
 6 csoportban, Szisztematikus kiválasztás 60%
	60% = 60 db

 (6*10 db)

54% =54 db

(6*9 db)
	2 évente

Január
	Team vezető 
	Óvodavezető

Óvónők
	Írásban, szóban

	Szülők
	Kérdőív
	7 csoportban Szisztematikus kiválasztás 70%
	70% = 108 db

(6*16 db, 1*12 db)

60% = 93 db
	2 évente

Január
	  team vezető
	Szülők, Óvónők, Óvodavezető, SZ.SZ.
	Írásban, kifüggesztés, szóban

	Dolgozók
	Kérdőív
	Teljes dolgozói kör 100%
	100% = 27 db
	2 évente 

Október
	 team vezető
	Dolgozók, Óvodavezető
	Írásban, kifüggesztés, szóban

	Iskola
	Kérdőív
	Alsós tanítók
	100 % = 10 db

90 % = 9 db
	2 évente

 január
	Iskolai összekötő

 
	Iskola, Óvoda, szülők
	Írásban, szóban

	Fenntartó
	Interjú
	Oktatási osztály Vezetői, óvodai szakreferens
	3 évente

október
	Team vezető
	Dolgozók,  fenntartó
	Írásban, szóban


Az igényfelmérés elvégzése team-munkában történik. A team-tagok megtervezik az igényfelmérést. A gyermekek szeretem - nem szeretem vizsgálatát a csoportos óvónő végzi el. A vizsgálat elvégzésében segít a team-tag. A vizsgálatot a leírásban megadottak szerint kell elvégezni, attól eltérni nem lehet.

A szülők körében a kérdőívek kiadása előtt próbamérést kell végezni. A próbakérdezés eredményei alapján a használt eszközt szükség szerint módosítani kell. A kérdőívek begyűjtését úgy kell megszervezni, hogy az anonimitás biztosítva legyen.

Az interjú felvétele után az interjúzottal a leírtakat meg kell ismertetni, és alá kell íratni. Az adatokat az eszközök begyűjtése után partnerenként kell feldolgozni és összesíteni, átlagot kell számítani.

A partnerenkénti adatokból a TSZ intézményösszesítőt készít.

Az intézményi összesítő alapján meg kell határozni a középértéket, ami alatt a jelzett területeket fejlesztendő területeknek, gyengeségnek, a fölötte levőt pedig erősségnek nevezzük. Középérték alatt lévő területekből problémalistát kell készíteni, ami alapját képezi a célképzésnek és intézkedési tervnek.

Az igényfelmérés lezárásaként elemzést kell készíteni. Az elemzésnek a partnerektől megszerzett adatokkal és az intézmény nevelési programjával összhangban kell lenni.

A kitöltött űrlapok kezelése az iratkezelési szabályzatban megfogalmazottak szerint történik.

Az igényfelmérés lezárása után a TSZ-nek a team bevonásával vizsgálnia kell az eszközök használhatóságát és amennyiben szükséges ezeket módosítani kell, a módosítás nem lehet több 20 %-nál.

5. 1. 5. 3. Intézmény működésének javítása, fejlesztése

Az intézmény vezetője elkötelezett az állandó, jobbító folyamatos fejlesztés iránt. Ennek érdekében biztosítja a dolgozók magas fokú képzését, megteremti a szükséges erőforrást, motiválja a dolgozókat, segíti a team- munkát. 

Mindent megtesz annak érdekében, hogy a dolgozók szemléletében kialakuljon az állandó fejlődés iránti igény és megvalósuljon a dolgozói elkötelezettség. Elősegíti, hogy az intézményben a PDCA ciklus érvényesüljön.

5.1. Nevelő-oktató tevékenység

5. 2. 1. Nevelési program beválás vizsgálatának szabályozása

Célja: a Nevelési Programban megfogalmazottak összhangban legyenek a gyakorlattal. Láthatóak legyenek a módosított területek.

Dokumentumok: mérőlapok, adatfeldolgozók, összesítők

Felelős: Munkaközösség vezetők

Szabályozás tartalma: A program beválás vizsgálatának folyamatában az alábbi feladatokat végezzük el.

· Kulcsszavazás (Ki mit ért). Ezen minden óvodapedagógus részt kell vegyen.

Lényege: minden óvodapedagógusnak minden lényeges elem egyet jelentsen. Ez irányított beszélgetésen történik, melyről feljegyzés készül.

Felelős: Team.

Óvodapedagógusokkal meg beszélni:

Mi 

· teljesíthető

· megvalósítható

· értékelhető

· értelmezhető

· cél és feladat összehangolt-e

Ebben minden óvodapedagógus részt vesz.

Módszer: kérdőív, elemzés

Felelős: Team

· Gyermekek neveltségi és tudásszint mérése (kimeneti mérés, koherencia vizsgálat)

Az óvodáskor végére elérendő követelményszint alapján, melyen a nagycsoportos óvodások vesznek részt évente. Négyévente összehasonlítást végzünk, mely megfelel a program beválás vizsgálatának.

A mérést a csoportban dolgozó óvodapedagógusok végzik.

Módszer: megfigyelés, mérés, elemezés, értékelés, dokumentálás

Felelős: Team, óvodapedagógusok, óvodavezető

· Törvényességi megfelelés.

A Programnak meg kell felelni a hatályos törvényeknek.

Módszer: összehasonlító elemzés

Felelős: óvodavezető

Az adatokat területenként kell összegyűjteni. A jelzett adatokat összefüggéseiben vizsgáljuk. Összehasonlító elemzést végzünk, ezek alapján kell meghatározni a módosítandó területeket.

A nevelőtestület elé kell vinni,  ezután kerül sor a programmódosításra. A módosított változat kerül a testület elé, majd megállapítjuk, hogy konkrét egyértelmű, teljesíthető.  

5. 2. 2. Az egyes gyermekek és csoportok mérésének, fejlődésének, és teljesítményének követési rendje

Célja: olyan mérési rend kialakítása, ami a kiválasztott területeket összehasonlíthatóvá és mérhetővé teszi  , objektív és tényszerű adatokat ad.

Egyértelműen láthatóvá teszi a gyermekek fejlettségét.

Dokumentumok: mérőlapok, adatgyűjtők összesítők

Felelős: óvodavezető

A mérési rendet az alábbi táblázat tartalmazza:

	Mit
	Mikor
	Ki
	Módszer

	Képességmérés (szocializáció, érzelmi állapot)
	5 éves korban 11.15 – 01.15-ig

Kontrollmérés 6 hónapon belül
	Óvodapedagógus, team-tag
	Megfigyelés, mérés, elemzés, értékelés

	Tudás és neveltség
	5 éves korban

11.15 – 01.15-ig

Kontrollmérés 6 hónapon belül
	Óvodapedagógus, team-tag
	Megfigyelés, mérés, elemzés, értékelés


A folyamat leírása: A méréshez megfelelő, nyugodt, azonos feltételeket kell biztosítani. Ezt a csoportban dolgozó óvodapedagógusok végzik. A mérés azonos módszerrel és egységes mérőeszközökkel történik, az eredménynevelési területenként kerül feldolgozásra. Akiket saját hatáskörben fejlesztünk, azokra egyénre szabottan fejlesztési tervet kell kidolgozni, mely a fejlesztési naplóba kerül. A kontrollmérést hat hónapon belül kell elvégezni, azon a területen, ahol elmaradás tapasztalható. Ha a gyermek továbbra is óvodában marad, a fejlesztés továbbra is folytatódik.

Akiket saját hatáskörben nem tudunk fejleszteni, szakemberhez irányítjuk. A szülő joga és kötelessége, hogy a mért eredményekről tájékoztatást kapjon, megismerje gyermekek állapotát.

A nevelőtestület titoktartási kötelezettség mellett tudomást szerezhet a mért eredményekről. A vizsgálati anyagot a gyermek személyi anyagában kell tárolni iskolába lépésig. Utána az iratkezelési szabályzatban megfogalmazottak vonatkoznak rá.

Debrecen2009. április 9.
óvodavezető
AZ INTÉZMÉNY SZAKMAI CÉLJAI
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