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[bookmark: _Toc364022028]Bevezető
Kedves Szülők, Kollégák, Gyermekek!

Az előző nevelési év tapasztalataira építve készült el a 2016/ 2017 nevelési év munkaterve. Mindent megtettünk és megteszünk azért, hogy óvodásaink mindenek felett álló érdekeinek tiszteletben tartásával biztosítani tudjuk számukra a jó óvodai körülményeket és légkört, a színvonalas nevelő és fejlesztő tevékenységeket, legfontosabb tevékenységükön: a játékon keresztül. Pedagógiai hitvallásunkban a fejlődés alapja a féltő, óvó, gondoskodó szeretet, stabil biztonság,differenciált, személyre szóló bánásmód. A gyermekek jogainak, érdekének maradéktalan érvényesítése a mindennapi nevelőmunkában, a személyes felelősség erősítése a nevelőiközösségben. 
Köszönjük a szülők pozitív hozzáállást és segítségét, valamint az elkövetkezendő időszakban is számítunk a szülők támogató és segítő tevékenységére!
Munkatervünket a partneri visszajelzések, előző évek ellenőrzési és értékelési eredményei, fenntartói elvárások, a pedagógiai programban megfogalmazott célok, feladatok, vezetői pályázatban megfogalmazott célok, óvodai hagyományok figyelembe vételével készítettük el.
A munkatervet az óvodavezető készíti el, a szakalmazotti közösség dönt a munkatervben foglaltak elfogadásáról, a fenntartó jóváhagyja,  és a Szülők Közössége véleményezi.

[bookmark: _Toc364022029]Helyzetkép
[bookmark: _Toc364022030]Személyi feltételeink
1.1.1. A csoportok kialakítása, a gyermeklétszám alakulása
1.1.2. 
Összes beíratott gyermek száma: 41 fő
Felvett létszám: 41 fő
Elutasított gyermekek száma:1 fő
Fellebbezések száma: -
Másodfokon bekerült gyermekek száma: -
Esetleges várólistán lévő gyermekek száma: -
Az alábbi táblázat szemlélteti a csoportlétszámokat:
	MESEVÁR ÓVODA, Mester u. 22-24 szeptember

	Ssz.
	A csoport neve
	Korcsoport
	Férőhely
	Létszám

	1.
	CICA
	részben osztott: középső- nagy
	26
	24+1

	2.
	PILLANGÓ
	kis
	28
	22

	3.
	HALACSKA
	középső
	26
	24+1

	4.
	MICIMACKÓ I.
	részben osztott: nagy
	29
	22

	5.
	SÜNI
	kis
	23
	23

	6.
	Összesen
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	Összesen:
	132 /+43/
	115+2

	SZÁZSZORSZÉP ÓVODA, /telephely/ Nagymajori u. 24

	Ssz.
	A csoport neve
	Korcsoport
	Férőhely
	Létszám

	1.
	CSŐRIKE
	vegyes
	25
	25+1

	2.
	MICIMACKÓ II.
	kis- középső
	25
	25+1

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	
	50 /+25/
	50+2

	Mindösszesen:
	182 /+68/
	165+4


A gyermekek csoportba történő elosztásánál figyelembe vettük a szülők kéréseit. Szempont volt a fiúk- lányok aránya valamint a hátrányos helyzet. Természetesen az életkor szerinti szempontokra is figyeltünk, ahol lehetett.
1.1.3. Személyi változások, felnőtt létszám
Engedélyezett álláshelyek száma: 
· óvodapedagógus:	   14 fő
· dajka:  		   7 fő
· óvodatitkár:		   1 fő
· pedagógiai asszisztens: 2 fő
Két fő óvodapedagógus GYED- en van, 1 fő óvodatitkár GYED- en van, 1 fő dajka GYES- en van. A hiányzók helyettesítése megtörtént.
Három fő pályakezdő, illetve gyakornok dolgozik intézményeinkben. Mentorálásuk folyamatos .
Az alábbi táblázat szemlélteti az egyes munkavállalók nevét, munkakörét, valamint a munkavégzés helyszínét:
	MESEVÁR ÓVODA, Mester u. 22-24

	A csoport neve
	Óvodapedagógusok
	Dajka

	CICA
	Meskó Gáborné,
 Bolvári Virág
	Káveczki Pálné

	PILLANGÓ
	Fábiánné Hollósi Éva,
Budai Bianka
	Chudiné Krepsz Anikó

	HALACSKA
	Szepcsik Mónika,
Véginé Vajda Judit
	Meskóné Szemők Márta

	MICIMACKÓ I.
	Némethné Asztalos Andrea,
Velokné Nyámádi Mária
	Biró Lászlóné

	SÜNI
	Szabóné Bajnóczi Brigitta
Döbrenteiné Szántó Katalin
	Maráczi Józsefné

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	SZÁZSZORSZÉP ÓVODA, /telephely/ Nagymajori u. 24

	A csoport neve
	Óvodapedagógusok
	Dajka

	CSŐRIKE
	Gaál Józsefné, 
Benkovics Aliz
	Ács Mihályné


	MICIMACKÓ II.
	Fodor Gáborné,
Ódorné Pásztor Margit
	Gyapjasné Joó Irén

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Óvodapedagógusok munkarendje:
Mesevár:
Pillangó
Micimackó I.
Cica: heti váltásban: de.:   7.00- 13.50
		          du.:  10.30- 17.20
Halacska: napi váltásban: munkaidő ua.
Süni: Szabóné Bajnóczi Brigitta: állandó délelőtt
Süni: Döbrenteiné 11-13 óráig kötelező óraszám

Pedagógiai asszisztens: 7.30- 15.50

Dajkák:
napi váltás
1.cs.: 6.30- 14.50
2.cs.: 9.00- 17.20

Százszorszép:
Csőrike
Helyettes kötelező óraszáma: 24 / Gaálné/
Micimackó II.: heti váltásban: de.:   7.00- 13.50
		                         du.:  10.30- 17.20
Pedagógiai asszisztens: 7.30- 15.50

Dajkák:
napi váltás
1.cs.: 6.30- 14.50
2.cs.: 9.00- 17.20

Ügyelet: 6.30- 7.00 ügyeletes terem; az óvodapedagógus 13.20- kor elmehet
: du.: 16.00- 17.00-ig ügyeletes terem





Alkalmazottak munkaideje:

Óvodavezető  kötelező heti óraszáma: 10 óra  / Süni csoport: 11.00- 13.00/
Óvoda- vezető helyettes                      : 24 óra
Óvodapedagógusoké                           : 32 óra / +heti 4 óra/

Az NKT. 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatározott szabályozás szerint tehát a teljes álláshelyen alkalmazott óvodapedagógusok:
·    heti munkaideje 40 óra
·    kötött munkaidejük heti 32 óra
·    a megtartandó foglalkozások száma heti 32 óra
·   a heti 40 órás munkaidő fennmaradó részéből, azaz heti 8 órából maximum 4 óra a 62.§ (8) bekezdésében meghatározott feladatok elvégzése rendelhető el
Az óvodapedagógusnak a kötött munkaidejét a gyermekekkel való közvetlen, a teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell fordítania, a munkaidő fennmaradó részében, legfeljebb heti négy órában a nevelést előkészítő, azzal összefüggő egyéb pedagógiai feladatok, a nevelőtestület munkájában való részvétel, gyakornok szakmai segítése, továbbá eseti helyettesítés rendelhető el az óvodapedagógus számára.
Óvodatitkár:                                                           40 óra
Pedagógiai asszisztens:			        40 óra
A technikai dolgozóké:                                         40 óra

	AZ INTÉZMÉNY TOVÁBBI MUNKATÁRSAI

	Név
	Munkakör
	A munkavégzés helye

	Marton Bianka
	pedagógiai asszisztens
	Százszorszép Óvoda

	Kalmár Anna
	pedagógiai asszisztens
	Mesevár Óvoda

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Elvárások az óvoda dolgozóitól:
· a gyermekek mindenek felett álló érdekeit szolgálni,           
· nyugodt, derűs, családias, szeretetteljes óvodai légkört biztosítani
· gyermekközpontúság
· a gyermeki személyiséget a feltétlen tisztelet, elfogadás, szeretet és megbecsülés övezze.
· az esélyegyenlőséget, a hátrányt csökkentő pedagógiai attitűd

Az óvoda minden dolgozója gyermekszeretetével, szaktudásával, mintaadó viselkedésével követhető modellként álljon a gyermekek és családjuk előtt.
PP.: 7-10. o.




Tárgyi feltételeink

	A fejlesztés tárgya

	MESEVÁR
	SZÁZSZORSZÉP

	Gyermekmosdók  részbeni felújítása
	
	x

	ereszcsatorna felújítása
	
	x

	Csoportszoba felújítása (festés)
	x
	x

	homokcsere
	x
	x

	Homoktakaró
	x
	x

	konyhai csepegtető
	x
	

	járda javítása
	x
	

	udvari padok beszerzése, javítása
	x
	x

	udvari játékok átvizsgálása, javítása
	x
	x






[bookmark: _Toc364022032]Működési terv
[bookmark: _Toc364022033]A 2016/2017. nevelési év tartama
2016. szeptember 01 – 2017. augusztus 31.
A munkaterv jogszabályi háttere:

· 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV&timeshift=1

· A 2011. évi CXC. törvény végrehajtási rendeletei:
· 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM&timeshift=1

· 229/2012. VIII.28.) Korm. Rendelet a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200229.KOR

· 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendeletaz Óvodai nevelés országos alapprogramjáról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200363.KOR

· [bookmark: pr2]1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700031.TV&timeshift=1

· 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a Sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról 

· 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a közalkalmazottak jogállásáról szóló1992. évi XXXIII. törvény köznevelési intézményekben történő végrehajtásáról
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300326.KOR&timeshift=1

· 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagógus-továbbképzésről, a pedagógus-szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeiről
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700277.KOR

· 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100328.KOR

· 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgálati intézmények működéséről
· http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1300015.EMM

· 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokról, a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200048.EMM&timeshift=1

· 12/2016. (VI. 27.) EMMI rendelet a 2016/2017. tanév rendjéről 
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1500028.EMM&timeshift=1

· Oktatási Hivatal: 
· Önértékelési kézikönyv óvodák számára: http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/onertekelesi_kezikonyv_ovoda.pdf

· Országos tanfelügyelet. Kézikönyv óvodák számára: https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/psze/psze_ovoda.pdf


· Útmutatóapedagógusok minősítési rendszeréhez. Második javított változat
http://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_pedagogusok_minositesi_rendszerehez_v3.pdf

· Kiegészítő útmutató az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez. Óvodai nevelés negyedik javított kiadás: https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/pem/ovoda_harmadik.pdf
· A 2017. évi Pedagógus I., valamint a Pedagógus II. fokozat megszerzésére irányuló minősítővizsgára, illetve minősítési eljárásra való felkészülésben az „Útmutató a pedagógusok minősítési rendszerében a Pedagógus I. és Pedagógus II. fokozatba lépéshez" című dokumentum, az Útmutató negyedik, javított változata
·  A 2017. évi minősítővizsga. minősítési eljárás során az e-portfólióba feltöltendő dokumentumok mennyisége az emberi erőforrások minisztere jóváhagyása alapján az alábbiak szerint változik

Intézményünk dokumentumai: Alapító okirat, SZMSZ, Házirend, PP, Vezetői Program
[bookmark: _Toc364022034]Az óvoda nyitva tartása
Az intézmény nyitva tartási ideje: reggel 6.30- 17.00 
Szombati és vasárnapi zárva tartás.
A nyitva tartás teljes időtartama alatt óvodapedagógus látja el a gyermekek nevelését.
[bookmark: _Toc364022035]A nyári zárás tervezése
Mesevár Óvoda zárva tartás: 2017.08.01.- 08.31.
Ellátás biztosítása: Százszorszép Óvoda
Százszorszép Óvoda zárva tartás: 2017.07.01.- 07.31.
Ellátás biztosítása: Mesevár Óvoda
A szülőket minden év február 15-ig értesítjük a helyben szokásos módon a nyári zárva tartásról.

Intézményeinkben az iskolai szünetek előtt felmérjük a szülői igényeket. A gyermekek létszámától függően ügyeletet tartunk, ha ezt kérik a szülők. A szülők aláírásukkal támasztják alá kérésüket. Ha nincs gyermek, akkor az intézmények zárva tartanak. A konyha működése szempontjából is fontos a gyermeklétszám felmérése. Szünetek ideje alatt összevont csoportok működnek.



· Iskolai szünetek időpontjai:
· Az őszi szünet 2016. október 29-tól 2016. november 6 -ig tart. A szünet előtti utolsó tanítási nap 2016. október 28. (péntek), a szünet utáni első tanítási nap 2016. november 7. (hétfő).
· [bookmark: _Toc364022036]A téli szünet 2016. december 22-től 2017. január 02-ig tart. A szünet előtti utolsó tanítási nap 2016. december 21. (szerda), a szünet utáni első tanítási nap 2017. január 3. (kedd).
·  A tavaszi szünet 2017. április 13-tól 2017. április 18-ig tart. A szünet előtti utolsó tanítási nap 2017. április 12. (szerda), a szünet utáni első tanítási nap 2017. április 19. (szerda).
· Október 15 munkanap, az intézmény nyitva tart, de felmérjük a szülői igényeket. 

A nevelés nélküli munkanapok rendje

A nevelés nélküli munkanapok időpontjairól a szülőket mindig időben, 7 nappal előtte értesítjük, és felmérjük az ügyelet iránti szülői igényeket. Mindig gondoskodunk a gyermekek felügyeletéről. A törvény által óvodában engedélyezett napok száma: 5.

Nevelés nélküli munkanapok időpontjai és felhasználásuk – teljes intézményi szint

	Ssz.
	Felhasználás tárgya

	Időpont
	Érintett
Felelős

	1. 
	TSMT torna
	2016.12.
	szakalkalmazotti közösség
Dné Sz. Katalin
óvodavezető, előadó

	2. 
	Féléves nevelési értekezlet 
Ének- zenei nevelés új módszerei
	2017.02.
	óvodapedagógusok
helyettes
óvodavezető 

	3. 
	Évzáró nevelési értekezlet
Pöttöm Nap, célja: új beíratottak ismerkedése az intézménnyel
	2017.06.15.
	óvodapedagógusok
helyettes
óvodavezető

	4. 
	A 2017-2018 nevelési év előkészítése
Munkaterv
	2017.08.30.
	óvodavezető
helyettes



[bookmark: _Toc364022037]A szülői beszélgetések (fogadóórák) rendje
Célja minden gyermeket érintően, félévente egy alkalommal, a szülőtájékoztatása, gyermeke
fejlődéséről, írásos feljegyzés (Fejlődési napló) és az óvónőszóbeli tapasztalatai alapján. A szülőknek alkalom az egyéni nevelési problémák megbeszélésére. Az egyes csoportok fogadó óráinak időpontja:
· szülő kérésére szükség szerint
· szerdán 13.30- 14.00
· vezető: szerdánként 13.30- 14.00 valamint szükség szerint
/SZMSZ: 9.o./



[bookmark: _Toc364022038]A nyílt nap időpontja
A nyílt napok időpontjait a csoportvezető óvónőkkel közösen határozzuk meg. A megvalósított projektek keretén belül a szülők a projektzáró napra is eljönnek, és aktívan részt vesznek a programban.
Nyílt napok
	MESEVÁR
	Időpont
	Esemény megnevezése

	
	2016. november: minden cs.
	Ősz záró

	
	2016. szeptember/ Micimackó I./
2016. december
	szüreti projekt
Karácsonyi nyílt nap

	
	2017. február: minden cs.
	Farsang szülőkkel

	
	2017. március / Süni, Halacska/
	Tavaszi projektek / Húsvét

	
	2017. április / nagycs./
	OVI olimpia

	
	2017. május / minden cs./
	Családi gyermeknap

	
	2016. június / Süni, Mici/
	Családi Nap

	SZÁZSZORSZÉP
	2016. október / minden cs./
	Tökfaragó Nap

	
	2016. október
	Ősz záró

	
	2017. február
	Farsang szülőkkel

	
	2017. április / nagycs./
	OVI olimpia

	
	2017. május / minden cs./
	Családi gyermeknap



Nyílt nap keretén belül a szülők vehetnek részt a gyermekekkel közösen. Ha a szülők nem tudnak részt venni, akkor az általuk delegált más családtag, rokon. A nyílt napok időpontjai változhatnak.
[bookmark: _Toc364022039]A jelentkezés és a beiratkozás a 2017/18. nevelési évre
A jelentkezés időpontja:
Az óvodai beiratkozásra a tárgyév április 20-a és május 20-a között kerül sor. A fenntartó az óvodai beiratkozás idejéről, az óvodai jogviszony létesítésével összefüggő eljárásról a beiratkozás első határnapját megelőzően legalább harminc nappal
a) közleményt vagy hirdetményt tesz közzé a saját honlapján,
b) közlemény vagy hirdetmény közzétételét kezdeményezi a fenntartásában működő óvoda honlapján, ennek hiányában a helyben szokásos módon, valamint
c) tájékoztatja az óvoda működésének helye szerinti települési önkormányzatot, amennyiben a fenntartó nem települési önkormányzat.
(1a)27 A fenntartói közlemény, hirdetmény tartalmazza
a) az óvodai felvételről, az óvodai jogviszony létesítéséről, a nevelési év meghatározásáról,
b) az óvodai beiratkozás időpontjának meghatározásáról,
c) a gyermek óvodai beíratásához szükséges közokiratokról, dokumentumokról,
d) az óvodáztatási kötelezettség nem teljesítése esetén alkalmazható jogkövetkezményekről,
e) az integráltan nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai felvételéről, a nevelésükre az alapító okiratuk szerint jogosult óvodákról és azok elérhetőségéről,
f) az alapító okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytató óvodákról és azok elérhetőségéről,
g) az óvoda felvételi körzetérőlszóló tájékoztatást,
h) az óvodai felvétel tárgyában meghozott döntés közlésének határnapját, amely legkésőbb a beiratkozásra kiírt utolsó határnapot követő huszonegyedik munkanap, valamint
i) a jogorvoslati eljárás szabályait
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

Az óvodai felvétel, átvétel jelentkezés alapján történik. Az óvodába a gyermek - e törvényben foglalt kivétellel - harmadik életévének betöltése után vehető fel. A szülő gyermeke óvodai felvételét, átvételét bármikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.
(2) A gyermeket elsősorban abba az óvodába kell felvenni, átvenni, amelynek körzetében lakik, vagy ahol szülője dolgozik. A felvételről, átvételről az óvoda vezetője dönt. Ha a jelentkezők száma meghaladja a felvehető gyermekek számát, az óvodavezető, amennyiben az óvoda fenntartója több óvodát tart fenn, az óvoda fenntartója bizottságot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
/ NKT: 49§/
[bookmark: _Toc364022040]Beszoktatás
Az újonnan óvodába beíratott gyerekeket 2016.09.01-től folyamatosan fogadjuk, beszoktatásuk folyamatos.
A beszoktatással kapcsolatos szokásrendszert és az ezzel kapcsolatos teendőket a csoportnapló nevelési tervében rögzítettük. A gyermekek egyéni szükségleteihez igazodva történik a beszoktatás a szülőkkel megbeszéltek alapján. A szülők aktív részesei a beszoktatásnak.
Beszoktatás ideje alatt a szülő a gyermeke igényeinek megfelelő időtartamot tölthet el a csoportban. Van olyan gyermek, aki nem igényli a szülői jelenlétet. Történhet a beszoktatás fokozatosan, mindig több időt töltenek a csoportban. Tapasztalatunk az is, hogy a túlzott szülői jelenlét hátráltathatja a beszoktatást. Rugalmasan és egyénre szabottan kezeljük a beszoktatással kapcsolatos teendőket.
A beszoktatás menetének sikeréhez hozzájárul az óvoda közössége. Az óvoda dolgozói kedvesen, bátorító és határozott magatartással segítik az új gyermekek beszoktatását. Vegyes csoportokban a nagyobb gyerekek örömmel és kíváncsisággal telve várják az új óvodásokat. Szívesen segítenek, bevonják a kisebbeket, vigasztalják és „gondoskodnak” róluk.
Visszaszoktatás: hosszabb szünet után szükséges az ismeretek felelevenítése, közösségi szokás és szabályrendszer felelevenítése, ráhangolódás a következő időszakra. /PP.: 19.o./
[bookmark: _Toc364022041]Az intézményi igazgatás területei
Munkáltatói feladatok: 
	Feladat
	Felelős
	Érintettek
	Határidő

	A képesítési követelmények figyelembe vételével az óvoda dolgozóinak alkalmazása
	intézményvezető, óvodatitkár
	munkavállalók
	legkésőbb a munkába állás napja

	Új dolgozók segítése
	vezető, helyettes, mentor
	munkavállalók
	folyamatos

	A közalkalmazottak besorolása, illetmény-előmeneteli rendszerének figyelemmel kísérése
	intézményvezető, óvodatitkár
	munkavállalók
	folyamatos, törvényi előírások 

	Anyagi és erkölcsi elismerés gyakorlása
	intézményvezető
	munkavállalók
	folyamatos

	A közalkalmazottak személyi anyagának kezelése
	intézményvezető, helyettes, óvodatitkár
	munkavállalók
	folyamatos

	A műszakrend elkészítése
	intézményvezető,helyettes
	munkavállalók
	10 nappal a műszakrend életbe lépése előtt

	A munkarend meghatározása, munkafegyelem betartatása, ellenőrzése
	intézményvezető, intézményvezető-helyettes
	munkavállalók
	folyamatos

	Szabadságolási terv jóváhagyása
	intézményvezető
	munkavállalók
	február 15.

	Hiányzások nyilvántartása, túlmunka elrendelése
	vezető, helyettes, óvodatitkár
	munkavállalók
	folyamatos

	A dolgozók munka-, baleset- és tűzvédelmi oktatásának megszervezése
	intézményvezető
	munkavállalók
	a nevelési év nyitóértekezlete

	KIR adatbázis naprakészsége
	vezető, helyettes,óvodatitkár
	munkavállalók, gyerekek
	folyamatos

	Statisztika
	vezető, helyettes, óvodatitkár
	gyerekek, munkavállalók
	okt.01. vezető, helyettes, óvodatitkár

	Munkaköri leírások
	vezető, helyettes,
	munkavállalók
	2016.11.15.

	Továbbképzési terv
	vezető
	óvodapedagógusok
	2017.03.15.

	közzétételi lista
	vezető
	óvoda dolgozói
	2016.11.30.


Pedagógiai feladatok:
	Feladat
	Felelős
	Érintettek
	Határidő

	Az óvoda pedagógiai programjának megvalósítása
	intézményvezető, helyettes,BECS
	intézményvezető, óvodapedagógusok
	folyamatos

	Az óvoda munkatervének elkészítése
	intézményvezető
	alkalmazotti közösség
	minden évben a nyitó értekezlet előtti hét

	Az óvodai nevelés országos alapprogramjában megfogalmazott alapelvek érvényesítése
	intézményvezető
	alkalmazotti közösség
	folyamatos

	Óvodai dokumentumok: SZMSZ, Házirend, PP, felülvizsgálata
	intézményvezető, helyettes
	alkalmazotti közösség
	november

	A világnézeti semlegesség biztosítása
	intézményvezető
	alkalmazotti közösség
	folyamatos

	Az óvodai nevelőmunkához segítségnyújtás
	intézményvezető, helyettes, szakmai team- ek
	alkalmazotti közösség
	folyamatos

	A nevelőtestületi és munkatársi értekezletek előkészítése, lebonyolítása
	intézményvezető, helyettes
	alkalmazotti közösség
	folyamatos

	Önértékelési terv
	intézményvezető, BECS, óvodapedagógusok
	óvodapedagógusok
	október 31.

	A szakmai team- ek segítése
	intézményvezető, helyettes
	óvodapedagógusok
	folyamatos

	Az önképzések és továbbképzések megtervezése, ösztönzése
	intézményvezető, helyettes
	óvodapedagógusok
	folyamatos

	A szülők és az óvoda kapcsolatának elmélyítése
	intézményvezető, óvodapedagógusok
	szülők és óvodai alkalmazottak
	folyamatos

	A tehetséggondozás, felzárkóztatás és az egyéni fejlesztés figyelemmel kísérése
	intézményvezető, óvodapedagógusok
	gyermekek, szülők,
	folyamatos

	Pályázatokon való részvétel ösztönzése
	intézményvezető, pályázatírásért felelős
	óvodapedagógusok
	folyamatos

	Az óvoda információs rendszerének működtetése
	intézményvezető, intézményvezető-helyettes
	alkalmazotti közösség
	folyamatos

	A nevelőmunka ellenőrzése, értékelése, mérése, a minőségirányítási rendszer működtetése
	intézményvezető, IMIP csapat, BECS
	alkalmazotti közösség
	folyamatos

	Beszámoló készítése a fenntartó felé
	intézményvezető
	fenntartó
	a fenntartó előírása szerint



Tanügy-igazgatási feladatok:
	Feladat
	Felelős
	Érintettek
	Határidő

	A gyermekek felvétele, átvétele, a szülők írásos értesítése, a gyermekcsoportok kialakítása
	intézményvezető
helyettes
	gyermekek, szülők, óvodapedagógusok
	jelentkezés, beiratkozás májusban, ill. folyamatos

	Az óvodakötelesek óvodába járásának figyelemmel kísérése, igazolatlan hiányzás esetén a szükséges intézkedések megtétele
	intézményvezető, óvodapedagógusok
	óvodakötelesek, szülők
	folyamatos

	Törekvés a gyermekbalesetek megelőzésére
	intézményvezető, szülők, óvodapedagógusok
	gyermekek
	folyamatos

	Törzskönyv
	óvodatitkár, helyettes, vezető
	alkalmazottak, gyerekek, intézmény
	okt.01., május 31.

	A gyermekek egészségügyi vizsgálatának megszervezése
	intézményvezető
	gyermekek
	folyamatos

	A gyermekek adatainak nyilvántartása, az adatok továbbításának intézményvezetőn keresztüli ügyintézése, az adatvédelem biztosítása
	intézményvezető
	szülők, gyermekek
	folyamatos

	Tanügyi dokumentumok vezetése, tanügy-igazgatási, ügyviteli feladatok ellátása
	intézményvezető, óvodapedagógusok
	óvodapedagógusok, vezető, helyettes
	folyamatos

	A statisztikai lapok kitöltése, kötelező adattovábbítás
	intézményvezető, óvodatitkár
	az óvoda dolgozói, a gyermekek
	a megadott határidő (okt. 01.)

	Javaslattétel az óvoda nyitva tartására, zárva tartás engedélyeztetése
	intézményvezető
	szülők, alkalmazotti közösség
	a zárva tartás kiírása február 15-ig kötelező

	A tanköteles korú gyermekek létszámának és személyének megállapítása
	óvodapedagógusok
	gyermekek
	január 10.

	Az iskolába lépéshez szükséges fejlettség megállapítása
	óvodapedagógusok
	gyermekek, szülők
	január 15-től az óvodai szakvélemény kiadásáig

	Tanköteles gyermekekről óvodai szakvélemény adása, az általános iskolai beíratással kapcsolatos óvodai feladatok megszervezése
	intézményvezető, óvodapedagógusok
	gyermekek, szülők, iskola
	április 

	Munkavédelmi felelős
	vezető, alkalmazottak
	alkalmazottak
	szeptember

	A hitoktatás feltételeinek biztosítása
	intézményvezető
	gyermekek, szülők
	folyamatos

	A gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezése
	intézményvezető, gyermekvédelmi felelősök
	gyermekek, szülők
	folyamatos

	Óvodai felvétel lebonyolítása
	vezető, helyettes, óvodatitkár
	gyermekek, szülők
	április- május

	Felvételi, előjegyzési napló
	vezető, óvodatitkár, helyettes
	gyermekek, szülők
	folyamatos


Gazdálkodási feladatok:
	Feladat
	Felelős
	Érintettek
	Határidő

	Az óvoda éves költségvetésének megtervezése, felhasználásának irányítása
	intézményvezető, óvodatitkár
	fenntartó, az óvoda alkalmazottai
	a tervezet leadása: október hó (a fenntartói igény szerint)

	Az óvoda fenntartásával, karbantartásával és felújításával kapcsolatos munkák megszervezése
	intézményvezető, helyettes
	az óvoda alkalmazottai
	Folyamatos, a nyári munkák megtervezése: május hó

	A biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosítása
	intézményvezető, foglalkozás-egészségügyi üzemorvos
	intézményvezető, munkavállalók
	folyamatos

	Az ingó és ingatlan vagyon védelme
	intézményvezető
	intézményvezető, munkavállalók
	folyamatos

	leltározás
	intézményvezető
	óvodatitkár, fenntartó, helyettes
	a fenntartó rendelkezése szerint

	kialakítandó bölcsődei csoportok feltételeinek biztosítása
	intézményvezető, fenntartó
	óvoda, fenntartó
	2017. I. félév

	Költségvetés idő-arányos felhasználása
	intézményvezető
	intézmény, alkalmazottak
	szept., nov. 30., február, május

	Forrásbővítés, pályázatok figyelemmel kísérése, pályázat írása a fenntartóval együttműködve
	intézményvezető, fenntartó
	intézmény, alkalmazottak
	folyamatos


[bookmark: _Toc364022042]Szolgáltatásaink
Logopédiai és fejlesztő foglalkozás

Logopédiai munka: Kalocsai Szakszolgálat: Gyuráné Arnold Márta
Fejlesztések SNI: Gyuráné Arnold Márta, Szabó Adrien
	    BTMN: Fábiánné Hollósi Éva, Gaál Józsefné, Ódorné Pásztor Margit
Néptánc alapjai: Véginé Vajda Judit, 






Hitoktatás
Az alábbi táblázat szemlélteti a hitoktatás rendjét:
	Az egyház megnevezése
	A hitoktató neve
	Az óvoda neve
	A hitoktatás időpontja
	Korcsoport

	református
	Váradi Péter
	MESEVÁR
	hétfő: 8- 8.30
	4-7é

	
	
	SZÁZSZORSZÉP
	kedd 8- 8.30
	

	katolikus
	Orzsi Angéla Katalin
Herczeg József
	MESEVÁR

	hétfő 8- 8.30
	4-7é

	
	
	SZÁZSZORSZÉP
	péntek 8- 8.30
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc364022043]Pedagógiai terv
[bookmark: _Toc364022044]Általános feladatok

A köznevelési törvény fokozatos bevezetése miatt adódó feladatok elvégzése: SZMSZ, PP, Házirend megfelelő módosítása
Intézményi dokumentumok módosítása ennek elfogadtatása
Helyi pedagógiai program: Országos Óvodai Alapprogramban követelmények áttekintése, helyi PP módosítása
Mérések, értékelések pedagógiai tudatosítása

A pedagógiai tudatosság megerősítése a partnerkapcsolatokban, szülői fogadóórákon, értekezleteken. 
 Módosítások megfelelő óvodai dokumentumba történő felosztása
Feladatunk még:
· SNI gyermekek fejlesztésének, integrálásának szakmaifejlesztése
· mozgás fontossága hatékonyabban jelenjen meg a nevelőmunkánkban
· ételallergiás gyerekek étkezésének megoldása
· téli időszakban szorosabb kapcsolat a háziorvossal, védőnővel
· Gyermekvédelem
· Egyéni ejlődésinaplók vezetése és a fogadóórák megszervezése
· Bővebb és sokoldalúbb tájékoztatás az iskolaérettségről
· Önértékelés ( pedagógus, vezetői, intézményi) kidolgozása, bevezetése,működtetése)

[bookmark: _Toc364022045]Éves kiemelt pedagógiai feladat
Nevelési év kiemelt feladatai:
1. Az ének- zenei nevelés módszertani kultúrájának fejlesztése
Kodály Zoltán gondolatait megfogadva: „Az óvodával, annak zenéjével foglalkozni nem mellékes kis pedagógiai kérdés, hanem országépítés.”
OAP: „1. Az óvodában a környezet hangjainak megfigyelése, az ölbeli játékok, a népi gyermekdalok, az éneklés, az énekes játékok, a zenélés örömet nyújtanak a gyermeknek, egyben felkeltik zenei érdeklődését, formálják zenei ízlését, esztétikai fogékonyságát. Az élményt nyújtó közös ének-zenei tevékenységek során a gyermek felfedezi a dallam, a ritmus, a mozgás szépségét, a közös éneklés örömét. A népdalok éneklése, hallgatása, a gyermek-, néptáncok és népi játékok, a hagyományok megismerését, továbbélését segítik. Az óvodai ének-zenei nevelés feladatainak eredményes megvalósítása megalapozza, elősegíti a zenei anyanyelv kialakulását.
2. Az énekes népi játékok és az igényesen válogatott kortárs művészeti alkotások fontos eszközül szolgálnak a gyermek zenei képességeinek (az egyenletes lüktetés, ritmus, éneklés, hallás, mozgás) és zenei kreativitásának alakításában.
3. A zenehallgatási anyag megválasztásánál az óvodapedagógus figyelembe veszi a nemzetiségi nevelés esetében a gyermekek nemzetiségi hovatartozását is.
4. Az éneklés, zenélés a gyermek mindennapi tevékenységének részévé válik a felnőtt minta spontán utánzásával”

PP: A választékbővítést szolgálja a gyermekek által oly kedvelt mesékhez dallamot is társítunk, melyeket gyermekjátékként eljátszhatnak. Az óvodapedagógus szabadon eldöntheti, hogy az életkor a gyermekek fejlettsége ill. a zenei feladat megvalósítása érdekében elképzeléseit mikor, milyen formában kívánja érvényesíteni. Dalokkal, mondókákkal, népi játékokkal, népi gyermektánccal kialakítjuk az együttjátszás, mondókázás, éneklés, mozgás örömét, formálva így a gyermekek közösségi szellemét is.
A felnőtt minta utánzásával az éneklés, zenélés részévé válik a gyermek mindennapi tevékenységének.
A zene az érzelmi, erkölcsi, esztétikai és közösségi nevelés fontos eszköze. A magyar népi gyermekdalok repertoárjának alkalmazásával a haza, a magyar nyelv szeretetére nevelünk. Sokkal kiegyensúlyozottabbak azok a gyerekek, akik már pici koruktól zenei környezetben nőnek, s ebben mozognak.
A kiemelt feladattal kapcsolatos szakmai leírások: Bővebb módszertani ismeretekkel hatékonyabbá válik a zenei nevelés. Fontos feladatunk a zene megszerettetése, az interaktív tevékenykedtetés. Átvett Jó gyakorlatunk is a zenei nevelést és hagyományőrzést szolgálja.
 Ajánlott szakirodalom önképzés céljából:
Kraft Béláné, Papp Lászlóné óvodapedagógusok: Az ének-zene énekes játék, gyermektánc megvalósulása az óvodai nevelés folyamatában
FORRAI KATALIN (1974): ÉNEK AZ ÓVODÁBAN
FORRAI KATALIN (1991): A MŰVÉSZETRE NEVELÉS LEHETŐSÉGEI AZ ÓVODAI NEVELÉSBEN
RÉVÉSZ JÓZSEF: AZ INTERAKTÍV ÉNEK-ZENE FOGLALKOZÁSOK HATÁSA
AZ ÓVODÁSOK SZEMÉLYISÉGÉNEK A FEJLŐDÉSÉRE

2. Pályázati programok: fenntarthatóság biztosítása
Programok:- főzőnap
· túra
· bajnokság
· tél űzés / Jó gyakorlat/
· szelektív hulladékgyűjtés, újrahasznosítás
· óvoda- iskolaátmenet
· családi együttlét / mozgás/

3. Belső tudásmegosztás a gyermeki mozgásfejlesztés jegyében: vitamintorna : Fábiánné Hollósi Éva ésVelokné Nyámádi Mária

4. Pedagógusminősítés, tanfelügyelet
szeptember: Pásztorné Ódor Margit: pedagógus I.- ből ped. II.-be
2017 tavasza: Bolvári Virág és Benkovics Aliz gyakornokok minősítővizsgája
/ BECS munkaterv/


[bookmark: _Toc364022046]Célmeghatározások intézményi minőségirányítási programunk és pedagógiai programunk tükrében
Elsődleges cél: 
· Az intézményünk színvonalas működése a törvényesség betartásával
· Nyugodt és kiegyensúlyozott légkör biztosítása a gyermekek mindenekfelett álló érdekeinek tiszteletben tartásával
· Eddig bevált módszerek és eszközök alkalmazása, IMIP továbbvitele
További célok: 
· óvodai dokumentumok egységes értelmezése
· szakmai színvonal erősítése
Feladatok a célok eléréséhez:
Minősítési rendszer, külső szakmai ellenőrzés és az önértékelés bevezetéséből adódó szakmai feladatok ellátása,- színvonal emelése

· Mind a belső, mind pedig a külső szakmai ellenőrzések során annak feltárása folyik, milyen módon és mértékben jelennek meg a pedagógus munkájában az alábbi szakmai tartalmak: 
· Az általános pedagógiai szempontoknak való megfelelés, 
· Az Óvodai nevelés országos alapprogram nevelési céljainak való megfelelés, 
· Az intézmény pedagógiai programjának való megfelelés. 
Vezetés felelőssége:
- személyi, tárgyi és szakmai feltételek biztosítása
 - önértékelés megszervezésével a nevelőtestület felkészítése a pedagógusminősítésre, és tanfelügyeleti ellenőrzésre
- tevékenységlátogatások, ehhez kapcsolódó dokumentációs feladatok további finomítása szükség szerinti fejlesztése / hospitálási napló, vázlat, reflexió, heti terv, tematikus terv, projekt terv/

	Közvetlenül érintettek köre


	Önértékelés a tanfelügyeleti ellenőrzést megelőzően / pedagógus minősítés/
	Mesevár:
1. Döbrenteiné Szántó Katalin
2. Bolvári Virág
Százszorszép:
1. Benkovics Aliz

	Önértékelés az intézmény éves önértékelési terve szerint
	Mesevár:
1. Döbrenteiné Szántó Katalin
2. Bolvári Virág
Százszorszép:
1.  Gaál Józsefné
2. Benkovics Aliz



Pedagógusok felelőssége:
· abban áll, hogy úgy a belső, mint a külső ellenőrzésnél felkészültségüket, pedagógiai kompetenciájukat, hivatásszeretetüket bizonyítsák, hiszen az egész intézményről alkotott kép az egyes pedagógusok és a vezetés összteljesítményét mutatja:
· a nevelés, a tevékenység és foglalkozáslátogatás során
· a dokumentumellenőrzés során 
· az interjú és a portfólióvédés során
Szakmai tartalmak megjelenése:
· megfelelés az általános pedagógiai szempontoknak
·  intézmény saját elvárásainak
· tudás a kompetencia területek mentén:

1.  Szakmai feladatok, szaktudományos, szaktárgyi, tantervi tudás 
2. Pedagógiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalósításukhoz kapcsolódó önreflexiók 
3. A tanulás támogatása 
4. A gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni bánásmód érvényesülése, a hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű vagy beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló többi gyermekkel, tanulóval együtt történő sikeres neveléséhez, oktatásához szükséges megfelelő módszertani felkészültség 
5. A tanulói csoportok, közösségek alakulásának segítése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottság a különböző társadalmi-kulturális sokféleségre, integrációs tevékenység, osztályfőnöki tevékenység 
6. Pedagógiai folyamatok és a tanulók személyiségfejlődésének folyamatos értékelése, elemzése 
7. Kommunikáció és szakmai együttműködés, problémamegoldás 
8. Elkötelezettség és szakmai felelősségvállalás a szakmai fejlődésért 


Az országos tanfelügyeleti ellenőrzések célja, hogy a pedagógusok, vezetők jó gyakorlatát megerősítse, a még fejleszthető területeket beazonosítsa, hozzájáruljon a pedagógus vezetői kompetenciáinak fejlesztéséhez, a köznevelési rendszer minőségének, az oktatás színvonalának javításához. 
Az ellenőrzések előkészítésére meg kell határoznunk az intézmény helyzetét, állapotát az elvárásokhoz képest. Át kell nézni és módosítani az 5 éves időszakra vonatkozó intézkedési tervet, és folytatni kell az önértékeléseket. Az önértékelés során azt vizsgáljuk, hogyan tudunk megfelelni saját céljainknak, és azok megvalósításában hol tartunk. Az intézményi elvárás rendszert és az önértékelési eredményeket, legkésőbb a látogatások előtt 15 nappal fel kell tölteni a felületre. 
A külső ellenőrzésekkel objektív, külső visszajelzést kaphatunk munkánkról. Éves önértékelési tervünkben meghatározzuk az érintettek körét, a közreműködő partnerek bevonásának módját, a feladatok ütemezést. Határidő: folyamatos 
Felelős: óvodavezető
 Az önértékelési csoport BECS

Belső Ellenőrzési Csoport: 
A csoport feladata, hogy közreműködik
 • az intézményi elvárás-rendszer meghatározásában, és megvalósításában
 • az adatgyűjtéshez szükséges kérdések, interjúk összeállításában;
 • az éves terv és az ötéves program elkészítésében; 
• az aktuálisan érintett kollégák tájékoztatásában; 
• az értékelésbe bevont kollégák felkészítésében, feladatmegosztásában;
 • az OH informatikai támogató felületének kezelésében. 
Tagjai: Fábiánné Hollósi Éva, Döbrenteiné Szántó Katalin, Fodor Gáborné, Némethné Asztalos Andrea
Feladatok meghatározása: BECS munkaterv, IMIP munkaterv
[bookmark: _Toc364022047]A szakmai munkaközösség feladata
Intézményünkben szakmai Team működik.
1. TEAM: Mentor csoport, tagjai: Némethné Asztalos Andrea, Meskó Gáborné, Fábiánné Hollósi Éva, Gaál Józsefné

A segítő mentor feladatai:
· Feladatait a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében látja el.
· Segíti a gyakornokot a köznevelési intézményi szervezetbe történő beilleszkedésben és a pedagógiai- módszertani feladatok gyakorlati megvalósításában. 
· Legalább félévente írásban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést átadja az intézményvezetőnek és a gyakornoknak.
· Támogatja a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos tevékenységében: 
· segíti az óvoda pedagógiai programjában a munkaköri feladataira vonatkozó előírások értelmezésében és szakszerű alkalmazásában
· segíti a foglalkozások felépítésének, az alkalmazott pedagógiai módszereknek, foglalkozási eszközöknek a célszerű megválasztásában
· segíti a foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában,
· segítia minősítő vizsgára való felkészülésében
· szükség szerint, de negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok foglalkozását, és ezt követően megbeszélést tart, továbbá, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultációs lehetőséget biztosít számára


A gyakornok kötelezettsége, hogy:
· a kötött munkaidőnek neveléssel-oktatással le nem kötött részében felkészüljön a minősítő vizsgára
· a legteljesebb mértékben együttműködjön a mentorral
· a szakmai követelmények teljesítéséhez szükséges ismereteket megszerezze
· gyakornoki feladatainak teljesítésével kapcsolatban felmerülő akadályoztatásáról mentorát, az óvodavezetőt azonnal értesítse,
·  részt vegyen a nevelőtestület munkájába
· a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat elvégezze
Mentorálás tartalmai:
Az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek megismerése, gyakorlati megvalósítása
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények
Megvalósítás időtartama, időpontja:
Mentor és mentorált együttműködése, döntése szerint folyamatos
Általános követelmények: a működési dokumentumok és jogszabályi rendelkezések értelmezése
Megvalósítás időtartama, időpontja: Folyamatos önképzés
Feladatok meghatározása: éves munkatervben
Forrásmunka:
OFI: A gyakornokokat támogató rendszer koncepciója
http://www.ofi.hu/sites/default/files/attachments/t315_gyak_tamrendsz_koncepcio_130708.pdf

OFI: A gyakornokokat támogató rendszer megvalósításának terve http://www.ofi.hu/sites/default/files/attachments/315_gyak_tamrendszer_munkaterv1_0.pdf

[bookmark: _Toc364022048]A nevelőmunka szervezése az egyes csoportokban
Az egységes pedagógiai és nevelési elvek szükségessége:

A nevelés tegye lehetővé a gyermek személyiségfejlődését,egyéni képességeinek kibontakoztatását, saját fejlődési ütemének biztosítását, a differenciált bánásmódot.	
Az óvodai nevelésünkben alkalmazott pedagógiai intézkedéseknek a gyermek személyiségéhez kell igazodniuk.”
Figyelembe vesszük a sajátos nevelési igényű, a hátrányos helyzetű-, a halmozottan hátrányos helyzetű, továbbá az inkluzív-, az integrált gyermekek óvodai nevelésének irányelvét.
Érvényesüljön a gyermek alapvető tevékenységi formája a játék, melyben kiemelt szerepet kap a szabadjáték. 
A játékon keresztül tanuljon.
Gyermekeink feleljenek meg testileg, lelkileg, értelmi képességeikben és szociálisan az iskolaérettség kritériumainak
PP: 9.

Célkitűzések

Óvodai nevelésünk célja,hogy a gyermekek testileg-lelkileg egészségesek, erősek, edzettek legyenek.
A sokoldalú nevelőmunkának át kell fognia a gyermeki személyiség egészét:
-érzelmi (emocionális)
-testi (szomatikus)
-értelmi (mentális)
-közösségi (szociális) fejlődését
PP: 11.

Az azonos csoportban dolgozó felnőttek összehangolt munkavégzésének, elvárásainak hangsúlyozása: Feladatok elosztása a csoportnaplóban
[bookmark: _Toc364022049]A nevelőtestület egységét szolgáló megbízatások
Az alábbi táblázat szemlélteti a reszortfeladatokat és a feladatot ellátó személy nevét.
	Reszort, pedagógusok vállalt feladatai
	Mesevár
	Százszorszép

	Szakmai Team vezető / mentor/
	Némethné Asztalos Andrea
	

	Szakmai Team tagok
	Meskó Gáborné, Fábiánné Hollósi Éva
	Gaál Józsefné

	Gyermekvédelmi felelős
	Szabóné Bajnóczi Brigitta
	Benkovics Aliz

	Könyvtárfelelős
	Némethné Asztalos Andrea, 
	Gaál Józsefné

	Jeles nap-felelős, közönségszervező
	Velokné Nyámádi Mária
	Fodor Gáborné

	Pályázat figyelő
	Döbrenteiné Sz. Katalin
	

	IMIP
	Fábiánné H. Éva
	

	BECS
	Döbrenteiné Sz. Katalin, Fábiánné H. Éva
Némethné Asztalos Andrea
	Fodor Gáborné

	Gaál Józsefné
	Gaál Józsefné
	Gaál Józsefné

	Fejlesztő pedagógus
	Fábiánné H. Éva
	Ódorné Pásztor Margit

	Szertár felelős
	Velokné Nyámádi Mária
	

	Munkavédelmi felelős
	Velokné Nyámádi Mária
	

	Tűzvédelmi felelős
	Szepcsik Mónika
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Miért fontosak az óvoda életében az ünnepek, jeles napok?
Óvodánkban minden alkalmat megragadunk a hagyományok, az ünnepek kialakítására. Az óvodai élet szokásai, hagyományai, ünnepei érzelmi átélésre, gazdagon motivált tevékenységekre biztosítanak lehetőséget. A közös készülődések, tervezgetések a holnap öröme távlatot jelenthet a gyermekek számára. A hagyományok egy része az óvodánkban, egy része a gyermekcsoportokban kerül kialakításra, vagy a külső környezettel szoros összefüggésben alakul ki. Az ünnepek sajátos hangulatát, a hozzájuk kötődő hagyományokat, szokásokat tükrözik az óvónők vagy a gyermekek által bemutatott versek, mesék, mesejátékok. Az ünneplő ruha, a feldíszített óvoda, egymás megajándékozása, emelik az ünnep fényét.  
PP:33.

Programok: ünnepek, részvétel rendezvényeken

	Ősz

	[image: Részletek]
	· Városi nyugdíjas nap    október
· léghajó meseszínház október
· Október 6. az iskolásokkal / nagycs./
· Ősz záró                      november
· Tökfaragó nap            október
· Habakuk bábszínház   november
· Táncház                     november



	Tél

	[image: Mikulás és kislány]
	

	
	· Városi fenyőfa díszítése     december
· Óvodai Mikulás                 december
· Óvodai Karácsony            december
· Nyugdíjas Karácsony      december
· Karácsony a szülőkkel december
· Városi Karácsony           december
· Habakuk bábszínház      január
· Farsang                          február



	Tavasz
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	· Házi Mesemondó          március
· Solti Tavaszi Napok     március
· Kalocsai mesemondó  március
· Nemzeti Ünnep            március
· Kisze: télűzés              március
· Húsvét                        április
· Húsvét a nyugdíjasokkal  április
· Családi program: virágos óvoda  április
· Habakuk bábszínház  április
· OVI Olimpia             április
· Szülők Bálja: április
· Anyák Napja          május
· Kirándulások, túrák     május
· Családi Gyermeknap   május
· Óvodai búcsúztatás



	[image: Részletek]
	Nyár

	
	· Évzáró   június
· Pöttöm nap  június



Belső és külső továbbképzések rendje
A Továbbképzési Programunkat elfogadta a fenntartó Önkormányzat és a 120 órás, szakvizsgával záruló, pedagógiai munkánkat segítő továbbképzés költségeihez forrásokat is biztosított. A részvételi díj kifizetéséhez való hozzájárulás mértéke 80 %. 
Némethné Asztalos Andrea 2016 júniusában szakvizsgát tett, így óvodánk gazdagabb lett egy mentorpedagógussal. Koordinálja a gyakornokokkal kapcsolatos munkát, segít a hosszabb távollét után újra munkába álló munkatársaknak. 
Ingyenes, blended learning képzéseken is részt veszünk, ha van ilyen lehetőség.
A nevelőtestület által jóváhagyott Beiskolázási terv alapján alakulnak a továbbképzések:

	A pedagógus neve
	A továbbképzés típusa
	A továbbképzés időpontja

	Szepcsik Mónika Judit
	120 órás
Drámapedagógia az óvodában
	2015-2017

	VeloknéNyámádi Mária
	30 órás
Személyiségfejlesztés és-fejlődés az óvodában
	2016 ősz

	VeloknéNyámádi Mária
	Vitamintorna?
	2017 tavasz


1.1.4. Belső továbbképzések, értekezletek, megbeszélések
A továbbképzés, értekezlet megnevezése
· Időpont: 2016.10.15.
· Helyszín: Vécsey Károly Óvoda
· Felelős: Velokné, Fábiánné
· Téma: Vitamin torna II.
· Meghívott vendégeink:

· Időpont: 2016. december
· Helyszín: Vécsey Károly Óvoda
· Felelős: Vezető, helyettes
· Téma: TSMT torna
· Meghívott vendégeink: szakértő

· Időpont: 2017. 01- 2017. 05 között
· Helyszín: Vécsey Károly Óvoda, Százszorszép Óvoda
· Felelős: Vezető, helyettes
· Téma: belső hospitálás
· Meghívott vendégeink: 

· Időpont: 2017. 03
· Helyszín: Vécsey Károly Óvoda, 
· Felelős: Vezető, helyettes
· Téma: ének- zene módszertan
Meghívott vendégeink: előadó, apostagi óvoda
Óvónői megbeszélések:
· Az értekezletek időpontja: kéthetente, szükség szerint
· Résztvevők: Mesevár óvoda pedagógusai, pedagógus asszisztens alkalom szerint
Pedagógiai asszisztensek és dajkák megbeszélésének időpontjai:
· Az értekezletek időpontja: 1-2havonta, szükség szerint
[bookmark: _Toc364022052]Önképzésre javasolt szakirodalom

· Országos tanfelügyelet KÉZIKÖNYV ÓVODÁK SZÁMÁRA 
· Az emberi erőforrások minisztere által 2014. március 13-án elfogadott óvodai tájékoztató anyag felhasználásával készült útmutató
· Oktatási Hivatal Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez 2013. november 19.
· Oktatási Hivatal Kiegészítés az Oktatási Hivatal által kidolgozott Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez felhasználói dokumentáció értelmezéséhez Óvodai nevelés 2014. március 13.
· Oktatási Hivatal Országos tanfelügyelet KÉZIKÖNYV ÓVODÁK SZÁMÁRA 2014. március 13.
· Önértékelési kézikönyv: óvodák; második, javított kiadás 2016.01.25.
· Országos tanfelügyelet: óvodák; harmadik, javított kiadás2016.01.25.
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Rövid elméleti bevezető a családi nevelés fontosságáról: A gyermek a családé! Az óvoda és az óvodában dolgozó felnőttek feladata, hogy elfogadják és megismerjék a gyermek otthonról hozott szokásait, s erre építve fejlesszék a gyermeki személyiséget. A bizalom, a tolerancia, türelem, őszinteség, egymás elfogadása és tisztelete a hatékony és minden területet átfogó munka és kapcsolat alapja. Az óvodapedagógus a gyermeken keresztül tudja igazán elfogadtatni az óvodai élet szokás és hagyományrendszerét a szülőkkel. Óvodánkban arra törekszünk, hogy a szülők megelégedésére, a családi nevelést kiegészítve gondozzuk, ápoljuk, védjük, szocializáljuk, neveljük, fejlesszük a gyermeket.

A szülői szervezet elnöke: Mayer Kulman Erika 
                           helyettes: Szondi Miklós
PP.:35.o.
Szülői értekezletek
· Őszi értekezlet a Szülői Szervezet részére:
· Téma: éves feladatok, munkatervek, dokumentumok elfogadtatása
· Felelős: SZK elnök, óvodavezető, helyettes
· Időpont:2016. október
· Helyszín: Mesevár Óvoda ebédlője
· Őszi értekezlet a csoportokban:
· Téma: éves feladatok, korosztály jellemzői, programok
· Felelős: csoportos óvónők
· Határidő: 2016.09.
· Téli értekezlet a csoportokban:
· Téma: további programok, eddigi tevékenységek, nyári zárva tartás
· Felelős: csoportos óvónők
· Határidő: 2017. január, február
· Tavaszi értekezlet a csoportokban:
· Téma:kirándulások, közös programok, nyári élet, nyári ügyelet
· Felelős:csoportos óvónők
· Határidő: 2017. április, május
· Tavaszi értekezlet a Szülői Szervezet részére:
· Téma:tavaszi programok, Szülők Bálja
· Felelős: SZK elnök, vezető, helyettes
· Időpont: 2017.március
· Helyszín: Mesevár Óvoda ebédlője
· Az új szülők szülői értekezlete:
· Téma: az újonnan felvett gyermekek szülei részére információk az óvodai élettel kapcsolatosan. Az óvodapedagógusok bemutatása, a jelek kiosztása, a családlátogatás és a beszoktatás menetének megbeszélése.
· Felelős: vezető, helyettes, csoportos óvónők
· Időpont:mindig augusztus utolsó hete
· Helyszín: Mesevár Óvoda 
Az óvodapedagógusok minden szülői értekezleten jelenléti ívet íratnak alá a szülőkkel,ésjegyzőkönyvet készítenek. A jegyzőkönyv és az eredeti jelenléti ívminden csoport mulasztási naplójában van. A Szülői Közösség igény szerint más időpontban is összehívhatja a közösségük tagjait
Családlátogatás:
Miért tartjuk fontosnak a családlátogatást?
A családlátogatás nem kötelező a pedagógusok részéről. Mi mégis fontosnak tartjuk, hogy a pedagógus lássa a gyermeket saját, védett kuckójában, szüleivel. Esetleg megmutatja a játékait, mesekönyveit, s biztos helyen ismerkedik a majd vele foglalkozó felnőttekkel. Esetleg már itt feltehetőek az anamnézisben található kérdések. Nem biztos, hogy minden gyermekhez elmennek a pedagógusok, hisz az első találkozás már itt történik az óvodában, Pöttöm napon.
Családlátogatás célja: -személyes bemutatkozás a szülőknek, a leendő kis óvodásnak.

Mikor kell ellátogatni a családokhoz?
Ha olyan problémát, változást észlelünk a gyermeken, amit eddig nem produkált, s az óvodában nem érhette sérülés / testi, lelki/
A látogatás időpontját a csoportnaplóban, feljegyzést a gyermek adattárolójában jelezzük.
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Solton nem működik bölcsőde, helyette Családi napköziben tudják a szülők elhelyezni 3 év alatti gyermekeiket. Természetesen tartjuk a kapcsolatot, hiszen április30-ig jelzi a CSANA működtetője a szolgáltatást igénylő óvodás korúak névsorát. Ezek a gyerekek nem iratkoznak be az óvodába.
Kölcsönösen meghívjuk egymás dolgozóit a különböző programokra, melyek segítik munkánkat. Szakemberek előadásaira is ellátogathatunk, az ott dolgozókat is szívesen látjuk óvodai programjainkon.
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Évente legalább 5 alkalommal
	Dátum
	Idő
	A program célja
	Helyszín
	Felelős, érintettek

	1. 2016 

2. 2016
	november
	1. A volt nagycsoportos óvodások meglátogatása,
2. a pedagógusok közötti szakmai tapasztalatcsere a gyermekek fejlődési üteméről
	Vécsey Károly Iskola
	Alsós igazgatóhelyettes, intézményvezető

	2016
	október
	közös október 6.-ai megemlékezés/ nagycsoport/
	művelődési ház
	nagycsoport, iskola 

	2016 
	október
	Nagycsoportosok felmérése az iskolai fejlesztő pedagógus közreműködésével
	óvoda
	nagycsoportos ónők, iskolai fejl. p., alsós igazgató h.,

	2016
	november
	A leendő elsős tanítók bemutatása a szülőknek szülői értekezlet keretében
	Mesevár és Százszorszép
	Iskolaigazgató, intézményvezető

	2016 február, március
	
	A tanköteles korú nagycsoportosok és a tanítók megismerkedése
	óvodák
	Alsó igazgatóhelyettes, intézményvezető

	Az évnyitó időpontja
	A gyermekek beilleszkedésének megkönnyítése az iskolai életbe, részvétel az iskola évnyitó ünnepségén
	iskola
	Intézményvezető

	Folyamatos
	Tájékoztató plakátok, felhívások kihelyezése a két intézmény rendezvényeire, programjaira
	
	óvodatitkár, óvónők
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5.4.Kapcsolataink
Folyamatos kapcsolatot tartunk fent az alább felsorolt intézményekkel, szervezetekkel:
Óvoda és család:
Mindenben együttműködni a családdal, segíteni egymást. Nyílt, megértő, és támogató kapcsolatra van szükség.
A szülők mindenkorireális kéréseit, kezdeményezéseit figyelembe vesszük. Mind a szülőkkel , mind a nagyszülőkkel igyekszünk az óvodánkra jellemző családias, közvetlen, a kölcsönös bizalmon és megbecsülésen alapuló kapcsolatot kialakítani, megtartani, tovább erősíteni. Az elkövetkező  időszakban is egyre jobban törekszünk arra, érezzék a szülők, hogy számítunk segítségükre, együttműködésükre.   

· A szülőkkel közös ünnepek szervezése:   Farsang, Anyák napja, Családi Nap
· A szülőkkel, nagyszülőkkel közös tevékenységek szervezése: Játékdélután, ötletcserével ünnepi készülődés, előadások, 
  -    Szülői értekezletek
-    Konkrét programok az óvoda esemény-        
naptárában.
Óvoda és iskola:
Ismerjük és segítsük egymás munkáját. Több értekezletre, beszélgetésre és konzultációra van szükség. Módszerek ismerete nagyon fontos. Tapasztalatcsere az elsős tanítónénikkel
-  Egymás rendezvényein való részvétel 
                                                                   - Tájékoztató szülői értekezlet
-   Elsős pedagógusok meghívása óvodánkba
-   Iskolalátogatás a nagycsoportosokkal
-   Közös eseménynaptár
-Közös programok	      -
Felelős: csoportvezető óvónők, V,H

Óvoda és fenntartó:
A kapcsolatot az együttműködés jellemezze. Több látogatás a fenntartó részéről.                Óvodai rendezvényekre való meghívás
Éves beszámoló az óvoda munkájáról

Óvoda/ egészségügyi szervek:
Tájékoztató előadások tartása. Aktívabb kapcsolattartás a védőnőkkel és a gyermekorvossal. Preventív munka fontossága                                                                                        Gyermekeink általános egészségügyi  felülvizsgálata, szűrése                                                              Gerinc- talp deformitások kiszűrése
Hallás- látásvizsgálat: védőnők bevonásával
Fogak ellenőrzése (tavasszal)
Felelős: óvodavezető és gyermekv. felelős

Óvoda és Gyermekjóléti Szolgálat:
Szorosabb együttműködés. Szociálisan rászoruló és halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek megsegítése. Egymás munkájának aktívabb segítése. HOP bemutatása, gyermekvédelmi munkaterv ismertetése
Felelős: gyermekvédelmi felelősök

Óvoda- Pedagógiai szakszolgálatok:
SNI-s és felzárkóztatásra szoruló gyermekek vizsgálata és a fejlesztés ellenőrzése.

Óvoda- Társadalmi intézmények:
Különböző előadások megtekintésével esztétikai nevelés. A könyvtárban ismerkedés a számítógéppel.

Óvoda és Nyugdíjasok:
Közös látogatások szervezése, ezek színesítése gyermekműsorokkal.

Logopédiai kapcsolat:
Beszédhibák szűrése, javítása, logopédiai foglalkozások megszervezése Folyamatos kapcsolat a logopédussal.
Fejlesztő foglalkozások megszervezése  (SNI-s gyermekek részére, Ig. V.)
 Felelős: Fábiánné Hollósi Éva
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Az ellenőrzéseket a következő szabályozó dokumentumok alapján végezzük:
SZMSZ, HPP, HCCP, SZERVEZETFEJLESZTÉS, HÁZIREND	

PP, SZMSZ, Házirend, Csoportnapló, Felvételi előjegyzési napló, Felvételi és mulasztási napló, Fejlesztési terv.

Minden óvodapedagógus kötelessége a naprakész adminisztráció elvégzése, ennek elmulasztása írásbeli feljegyzést, elmarasztalást von maga után.

Rontás esetén a javítás módja: Áthúzás, mellette vagy alatta javítás, óvodavezetői pecsét, és hitelesítő aláírás (javította: óvodapedagógus neve; látta: óvodavezető/helyettes neve).

Csoportnapló: tartalmazza a gyermekekre vonatkozó tanulási, nevelési, szervezési feladatokat, eseményeket, az éves kigyűjtést.

A fejlesztési terv az egyéni fejlődés és fejlesztés dokumentuma: szöveges értékelést is tartalmaznia kell!

Felvételi- mulasztási napló, pontos, valós és naprakész adatokat kell tartalmaznia, a fegyelmi felelősség erre is vonatkozik.

Óvodai szakvéleményiskolába menőknél szükséges.

Gyermeki munkák gyűjteménye segítséget nyújt a fejlődés méréséhez.

Az ellenőrzési feladatokat a következő státuszú személyek végzik:
vezető, helyettes, önértékelési csoport vezetője, mentorok
Ellenőrzés típusai:
Tanügy-igazgatási dokumentumok, gyakorlati munka, tisztasági ellenőrzés, munkaidő- munkarend: munkafegyelem, 
Az ellenőrzés célja
A törvényi előírásoknak való megfelelés az intézményi dokumentumok tükrében. Nevelőmunkánk minőségének és hatékonyságának emelése, a tényleges állapot összehasonlítása a pedagógiai célokkal, visszajelzés a pedagógiai munka színvonaláról
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A nevelési elvek egységének erősítése és a célok megvalósításának módszereiben, tartalmában adekvátabbá tétele. A módszertani szabadságot tiszteletben tartva fejlessze a nevelőtestület szakmai tevékenységét, a nevelés eredményességét, biztosítva a zavartalan működést és lehetővé téve a fejlődést
6.1.A nevelőmunka ellenőrzése
Az ellenőrzés témája az éves fő feladathoz kapcsolódóan, változás esetén megbeszéltek alapján.
Az ellenőrzés szempontrendszerét a PP-ben foglaltak alapján határozzuk meg. Fontos a pedagógus kompetenciák fejlesztése és megerősítése.A BECS vezetője és tagjai kapcsolódnak be a látogatásba.
Az ellenőrzés során vizsgáljuk a személyi és tárgyi feltételeket, melynek szempontjai megtalálhatóak az óralátogatási jegyzőkönyvben.
Az ellenőrzés időpontjainak megtervezése:
	Ssz.
	A csoport neve
	Időpontok

	1.
	Csőrike
	2017.04.
	2017.04.
	
	

	2.
	Süni
	2017.04.
	2017.04.
	
	

	3.
	Micimackó I.
	2017.04
	2017.04.
	
	

	4.
	Pillangó
	2016.10-11
	2017.03.
	
	

	5.
	Halacska 
	2017.04.
	2017. 03.
	
	

	6.
	Cica
	2017.04.
	2017.03.
	
	

	7.
	Micimackó II.
	2016.09.
	2017.04.
	
	


Az ellenőrzés menete: gyakornoknál az intézményvezető és a mentor is jelen van az ellenőrzés során. Az ellenőrzés a délelőttös és a délutános műszak során zajló nevelőmunkát is magában foglalja – az ellenőrzött személy munkarendjétől függően. Amennyiben az ellenőrzés során javítandó területeket állapít meg az ellenőrző személy, abban az esetben az ellenőrzés megismétlendő. A belső ellenőrzési csoport vezetője és tagjai is részt vehetnek a látogatásban.
Módszerek: Csoportos vagy egyéni látogatás, helyszíni megfigyelés, beszélgetés, dokumentumelemzés, fejlődési napló ellenőrzése
Eszközök: feljegyzés látogatásról, óralátogatási jegyzőkönyv, ellenőrzött dokumentumok,
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Dokumentáció ellenőrzése:
- Ellenőrzés célja: írásbeli munka ellenőrzése
- Ellenőrzés iránya: szakmai tervezés, dokumentáció


Felvételi és mulasztási napló: (példa!)
· A napló kitöltése, folyamatos, naprakész vezetése a gyermekek adatairól és hiányzásáról
· Határidő: 2016. szeptember 15 majd naprakész vezetés.
· Felelős: óvodapedagógusok, helyettes és intézményvezető.
· A napló mellékleteként az óvodai nyilvántartó lap vezetése, havonkénti összegzése. A dokumentumra a ténylegesen étkező gyermekek létszámát kell beírni minden nap.
· Határidő: minden hónap 5-ig az előző hó ellenőrzése.
· Felelős: intézményvezető-helyettes, óvodapedagógusok
Csoportnapló:
A csoportnapló kitöltése folyamatos, naprakész kell, hogy legyen. Gyermekek neve,születési időpont,beszoktatási ill. visszaszoktatási terv, statisztikai adatok, 2H, 3H, sajátos nevelési igényű gyerekek, SZK tagjai, elérhetőségük. Tartalmazza a gyermekekre vonatkozó tanulási, nevelési, szervezési feladatokat, eseményeket, 
· Határidő: 2016. szeptember 15 majd naprakész vezetés.
· Felelős: óvodapedagógusok és intézményvezető.
Az egyéni fejlődést nyomon követő dokumentáció:
A gyermek megismerésének legfontosabb módszere a megfigyelés.
· A gyermek egész személyiségét átölelő összefoglaló készítése évente két alkalommal: január és május hónapban. Tartalmát a szülővel ismertetni kell, aláírással hitelesíteni
· Határidő: évente két alkalom: január és május
· Felelős: óvodapedagógusok, vezető
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	Az ellenőrzés ideje
	A dokumentum fajtája
	Az ellenőrzés tárgya
	Ellenőrzést végzi

	2016 szeptember
december
2017 március
május
augusztus
	mulasztási napló
	naprakészség, adatok pontossága
	vezető, 

helyettes

	2016 szeptember
december
2017 április
augusztus
	csoportnapló
	naprakészség, nevelési terv
	vezető

helyettes

	2017 február
április
	egyéni adattároló
	naprakészség, aláírás
	vezető

	2017 augusztus
	csoportnapló, mulasztási napló, egyéni adattároló, 
	zárás
	vezető
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Beszámolót a Gyermekvédelmi felelősnek, a telephelyen a helyettesnek, mentorpedagógusnak, mentoroknak, BECS vezetőnek, szakkörvezetőknek kell készíteni.
Az elkészült beszámolót a vezetőnek kell leadni a meghatározott időpontig. 
Leadási határidőt közösen határozzuk meg a feladat elvégzése után maximum két héttel.
A nevelőtestület felé a feladatot elvégző személy/személyek tolmácsolják az elvégzett feladatot.
A beszámolót a vezető fogadja el a testület jóváhagyásával.

Pedagógiai munkát közvetlenül segítők, ellenőrzésük

A pedagógiai asszisztens, a dajkák és a konyhai dolgozó az óvodában önálló csoportot alkotnak. A munkaértekezleteiket az óvodavezető vagy helyettes hívja össze az éves munkaterv szerint. Rendkívüli esetben az óvodavezetőengedélyével hívható össze.
Munkájukat a munkatervben rögzített munkabeosztás és a mindenkor hatályos jogszabályok
szellemében végzik. Munkájukat az óvodapedagógusok iránymutatásai alapján végzik.
Részletes feladataikat a munkaköri leírások tartalmazzák. Nagyon fontos feladat, hogy az óvoda dolgozói összhangban dolgozzanak a gyermekek érdekeit szolgálva:
Az óvodapedagógus, dajka és a pedagógiai asszisztens együttműködése
· pedagógiai munka közvetlen segítői
· megfelelő kooperáció: megbeszélés nevelési elképzelésekről, módszerekről
· tájékoztatás a feladatok megvalósításának módjáról
· ped. asszisztens és a dajka is teljes lényével, öltözködéssel, személyiségével hatást gyakorol a gyermekekre
PP.: 25.o.

A pedagógiai asszisztensek és dajkák munkájának értékelési szempontjai:

- munkavégzésének szervezettsége, összehangoltsága az óvodapedagógussal, valamint munkatársaival,
- gyermekekhez, szülőkhöz való viszonya, kulturált magatartása,
- munkaköri leírásban foglalt tevékenységek végzésének rendszerességének, pontosságának szintje,
- munkaterületének tisztasága, rendje alkalmazkodása a gyermekek igényeihez, szükségleteihez, 
- közösségben való együttműködése, segítőkészsége.
Ellenőrzést végzi: helyettes, BECS vezető, vezető
Szóbeli értékelés, erről jegyzőkönyv, aláírás.


	P. H.	aláírás
	intézményvezető
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3. sz. melléklet: IMIP munkaterve
4. sz. melléklet: BECS munkaterve
5. sz. melléklet: Százszorszép Óvoda /telephely/ terve
6. sz. melléklet: Gyermektánc éves terve
7. sz. melléklet: Fejlesztőpedagógusok munkaterve
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