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1.5.1. A pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelése

A pedagógusok és vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelését 3 évente, legalább egy alkalommal, az adott év június 30-ig kell elvégezni.A teljesítményértékelés célja, hogy a pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók teljesítményét egységes kritériumok szerint tudjuk megítélni, ezáltal a munkáltatói döntések megalapozottak, adatokon nyugvóak legyenek, valamint a feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányait ki tudjuk jelölni, az egyéni teljesítményeket nyomon tudjuk követni.

Fogalomértélmezés:

· pedagógusok: az intézményünk pedagógus munkakörben foglalkoztatott valamennyi munkatársa

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

· munkaközösség vezető

· minőségügyi vezető

A pedagógusok és vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelése

· az óvodavzeteő csoportlátogatásai

· a munkaközösségvezető értékelése

· a szülői jelzések

· a pedagógus/vezetői feladatokat ellátók önértékelése

· a vezető értékelése alapján történik.

A pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók teljesítmény értékelése során az alábbi szempontrendszert használjuk:

Pedagógusokra vonatkozóan:

1. Szakmai felkészültség

2. Nevelőmunka hatékonysága

3. A nevelőmunka dokumentációja

4. Megbízhatóság, feladat és felelősségvállalás, elkötelezettség

5. Csapatmunka, együttműködés

6. Kreativitás, innováció

7. Kapcsolatok, kommunikáció

8. A nevelőmunka a szülők szerint

9. Egyéb, az intézmény számára fontos területek

A vezetői feladatokat ellátó munkatársak esetében a fenti értékelési rendszer kiegészül a munkaköri leírásban foglalt vezetői feladatok és az éves munkatervben személyre szóló vezetői feladatok értékelésével, valamint a vezetői kompetenciák értékelésével, amely az alábbi területeket érinti:

1. Feladatvezérlés, iránymutatás

2. Helyzetfelismerés, kreativitás

3. Munkatársak fejlesztése, ösztönzése, saját fejlődés

4. Emberi kapcsolatok, kommunikáció

A fenti feladatok ellátása érdekében az intézményvezetés a következő minőségügyi eljárásokat adja ki:

	Az eljárás száma
	Címe
	Hatályos

	1.5.1
	A pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének eljárásrendje
	2007. 09.

	1.5.2
	A teljes körű intézményértékelés eljárásrendje
	2007. 09.


A fenti eljárásokon kívül a területre vonatkozó szabályozást tartalmazó más dokumentumok:

	Szabályozott részterület megnevezése
	Hivatkozott dokumentum
	Oldalszám

	A belső ellenőrzés, értékelés rendje
	SzMSz
	

	A minőségi bérpótlék odaítésének szempontjai
	SzMSz
	

	Pedagógusok munkájának értékelése
	Munkaköri leírások
	


1.5.1. A pedagógusok és vezetői feladatokat ellátók értékelése során keletkezett adatok felhasználása

A teljesítményértékelés során megfogalmazott megállapítások felhasználhatóak azokban az esetekben, ahol

· a pedagógusok elismerésénél, díjazásánál figyelembe kell venni az általuk nyújtott teljesítményt

· meg kell keresni annak okát, hogy a teljesítmények miért nem érik el az elvárt szintet

· meg kell ítélni a pedagógus alkalmasságát, további foglakoztatása lehetőségét (pl: szerződéses foglalkoztatásnál)

· a szervezet fejlesztését szolgáló döntéseket kell hozni.

1.5.2. A teljes körű intézményi önértékelés adatainak felhasználása

Az önértékelés során keletkezett bizonylatok az intézményünk minőségügyi dokumentációjának részét képezik. 

Az intézmény önértékelése során kapott adatok felhasználhatók: 

· a folyamatos fejlesztés irányainak meghatározásához

· az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegészítéséhez, módosításához, 

· munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készítéséhez,

· PR tevékenységhez,

· a fenntartó számára készítendő beszámolókhoz, értékelésekhez.

	NAPKÖZI OTTHONOS ÓVODA RÉTSÁG, MIKSZÁTH ÚT 6.

	1.5.1. A pedagógusok és a vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének szabályzata

	Kidolgozta: 
	Ellenőrizte:
	Hatályos: 2007. szeptember 1.
	Dátum:


1. A szabályzat célja: 

· Az intézményben folyó pedagógus munkakörben foglalkozatott dolgozók és a vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelése rendjének meghatározása

· A teljesítményértékelés egységes szempontok szerinti megítélésének elősegítése

· A munkáltatói döntések megalapozottságának növelése

· A feladatellátáshoz szükséges egyéni képességek, kompetenciák fejlesztési irányainak kijelölése, az egyéni teljesítmény nyomonkövetése

2. Érvényességi terület:

Személyi hatály: a szabályozás személyi hatálya kiterjed az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkatársára, valamint a vezetői feladatokat ellátó pedagógus munkatársakra

Időbeli hatály: a szabályzat a nevelőtestület teljes elfogadása és a fenntartó jóváhagyását követően lép hatályba és határozatlan időre szól

3. A szabályzat módosításával kapcsolatos előírások
· Jelen szabályzat módosítását tárgyalni kell az alábbi esetekben:

Az intézményvezetés javaslatára

Érdekvédelmi szervezet javaslatára

A szakmai munkaközösség vezetőinek javaslatára

A fenntartó hivatalos levélben megküldött kérésére

A jogi szabályozás változása esetén

Intézményátszervezéskor

· A módosítási javaslatot a nevelőtestület elé kell terjeszteni

· A javaslat tárgyalása során biztosítani kell, hogy a módosítást előterjesztők indokolhassák álláspontjukat

· A nevelőtestület minden tagja hozzájuthasson a szükséges információkhoz

· A módosításról vagy a javaslat elvetéséről a pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók értekezlete (nevelőtestület) dönt

· A módosítási javaslat elfogadáshoz vagy elvetéséhez a nevelőtestület létszámának megfelelő teljes többség szükséges

4. A szabályozás során használt dokumentumok

Pedagógus teljesítmény-értékelés

· 1. sz. Értékelő lap a csoportlátogatásról

· 2. sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz

· 3. sz. Munkaközösség vezető értékelő lapja

· 4. sz. A nevelőmunka dokumentációjának értékelő lapja

· 5. sz. Szülői kérdőív

· 6. sz. Pedagógus önértékelő lap

· 7. sz. Vezetői összesítő lap

· 9. sz. Összegző értékelő lap

Vezetői feladatokat ellátók:

Mivel a vezetői feladatokat ellátók elsődleges munkaköre az óvodapedagógus munkakör, amely kiegészül vezetői feladatok ellátására szóló megbízatással, ezért teljesítményértékelésük során fent felsorolt dokumentumokkal, azok vezetői feladataik értékelésével kiegészített változataival értékeljük őket, valamint a vezetői kompetenciák értékelésére vonatkozó kérdőívvel:

· 1. sz. Értékelő lap a csoportlátogatásról

· 2. sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz

· 3. sz. Munkaközösség vezető értékelő lapja

· 4. sz. A nevelőmunka dokumentációjának értékelő lapja

· 5. sz. Szülői kérdőív

· 6 (b) Pedagógus önértékelő lap

· 7 (b) Vezetői összesítő lap

· 10 sz. Kérdőív a vezetői kompetenciák értékeléséhez
· 11. sz. Vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének összegzése

Mindkét vonatkozásban a teljesítményértékeléshez önértékelés is kapcsolódik.

5. A jelen szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok használatának módja:

1. sz. Értékelő lap a csoportlátogatásról: az óvodavezető/munkaközösség vezető az értékelés évében minimum 2 órát tölt el az értékelendő pedagógus gyermekcsoportjában. A látogatást az érintett pedagógussal történő megbeszélés követ, amelyet az értékelő lapon rögzítésre kerül.

2. sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz: a beszámolót minden tanév végén el kell készíteni minden pedagógusnak A beszámolók összesítésére az értékelési ciklus végén kerül sor.

3. sz. Munkaközösség vezető értékelő lapja: az értékelés évében az értékelendő pedagógusról az a munkaközösség vezető tölti ki.

4. sz. A nevelőmunka dokumentációjának értékelő lapja: az értékelés évében az óvodavezető tölti ki az adott pedagógusról.

5. sz. Szülői kérdőív: az értékelés évében az érintett pedagógus által vezetett gyermekcsoport valamint a 6-7 évesek szülei töltik ki, teljes körűen. Az óvoda vezetője felelős a kérdőívek kiosztásáért és a kitöltés lebonyolításáért. A kitöltött kérdőívek feldolgozása szigorúan bizalmas.
6. sz. Pedagógus önértékelő lap: az értékelés évében az adott pedagógusok a „Pedagógusok teljesítményértékelési rendszere” dokumentumban meghatározott területeken elvégzi az önértékelést a kitöltési útmutató alapján.

7. sz. Vezetői összesítő lap: az értékelést végző vezető a 6. pontban leírtaknak megfelelően szintén kitölti az értékelőlapot az egyes értékelési területekre meghatározott dokumentumok alapján. Az értékelést követően elvégzi a súlyozást, majd az eredményt megjeleníti grafikusan, amely segíti az erősségek és a fejlesztendő területek azonosítását.

Ez után kerül sor az önértékelés és a vezető értékelés egyeztetésére. Ezen a ponton a (az értékelő megbeszélés alkalmával) vezetőnek lehetősége van a pedagógus önértékelése alapján a saját összesítését módosítani.

8. sz. Összegző értékelő lap: az értékelő megbeszélést követően az ott megfogalmazottak alapján az óvodavezető tölti ki. Az összegzés mellett tartalmazza az erősségeket, a fejlesztendő területeket, és a célkitűzések meghatározását pedagógusként és vezetőként is.

9. Vezetői kompetencia értékelő kérdőív: a kérdőívet az értékelt személy, felettese(i), vele egyenrangú munkatársa(i), és beosztottjai töltik ki. A kitöltés előkészítését lehetőség szerint független személy végzi. A kitöltött kérdőívek feldolgozása szigorúan bizalmas. 

A kérdőívek eredményét az egyes területeken a kitöltők szervezeti státusza szerint átlagoljuk. A 4-es átlag alatti eredmények a dolgozó vezetői kompetenciájának fejlesztendő területei. Az eredmények az értékelő megbeszélés során a pedagógus teljesítményértékelés szerves részei.

6. Az értékelés dokumentumainak tárolása: 

Az értékelés során keletkezett valamennyi dokumentumot egy névre szóló mappában kell tartani és a személyi anyagokra vonatkozó szabályok szerint kell tárolni és kezelni. A dokumentumok, bizonylatok kezelése az óvodavezető feladata és felelőssége.

7. A folyamat szabályozása:

	Feladat
	Határidő
	Felelős

	1. Az adott évben értékelendők körének meghatározás
	minden év aug.31
	óvodavezető

	2. Szükség esetén ütemterv készítése (kit, mikor, kik értékelnek, értékelő megbeszélés időpontjának meghatározása
	minden év aug.31
	Óvodavezető vezető .helyettes. munkaközösség vezető

	3. Az érintettek tájékoztatása
	szept.15
	

	4. az értékeléshez használatos iratminták, dokumentumok hozzáférhetőségének biztosítása (átadni, kifüggeszteni stb.)
	szept.15
	

	5. Korábbi évek dokumentumainak összegyűjtése
	2008.szept.1-től minden év máj.31.
	

	6. Szülői véleménykérés lebonyolítása
	febr.15.
	

	7. Szülői véleménykérés számítógépes adatfeldolgozása
	Márc.1
	

	8. Az elkészült (kitöltött) értékelő dokumentumok összegyűjtése
	jun.15.
	

	9. Az értékelő megbeszélés előtt legalább egy héttel:

· időpont egyeztetés az érintett munkatárssal

· önértékelő lapja átadása kitöltésre
	Jun.15
	

	10. Az értékelő megbeszélés lebonyolítása
	megbeszélés szerint
	

	11. Az összegző értékelés elkészítése egy héten belül
	Egy héten belül
	

	12. Az összegző értékelés átadása a z érintett pedagógusnak
	Jun.30
	

	13. Az összegző értékelés egy példányának elhelyezése a személyi anyagban
	Jun.30
	

	14. Az értékeléshez használt dokumentumok archiválása (hozzáférési jogosultság!)
	Jun.30
	

	

	2.b) Az ütemterv készítésénél ezt is figyelembe kell venni (Kik értékelik őket)
	minden év aug.31
	

	3.b) A vezetői kompetenciákat értékelő kérdőív elkészítése (sokszorosítás)
	szept.15
	

	4.b) Az érintett tájékoztatása (vezetőként is értékelni fogjuk)
	szept.15
	

	5.b) A vezetői kompetencia-értékelésben résztvevők felkérése
	aug.31
	

	8.b) Kérdőívek kitöltése, számítógépes összesítése
	     febr.15
	

	10.b) Az értékelő megbeszélésen a vezetői kompetenciák  külön témaként szerepel.
	megbesz.sz 
	

	11.b) Az összegző értékelésben az erre vonatkozó rész kitöltése
	egy.héten b.
	


Pedagógusok teljesítményértékelésének szempontrendszere

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	1. Szakmai felkészültség, fejlődés 

1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség

1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés

1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	Munkaközösség-vezető értékelése

Beiskolázási terv, továbbképzések nyilvántartása

Évenkénti pedagógus beszámoló
	1. sz. Értékelő lap látogatásról

2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz 

3.sz. Munkaközösség-vezetői kérdőív

	2. Nevelő munka hatékonysága

  2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
  2.2. A nevelőmunka eredményei

· A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei

· A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 

· gyermekvédelmi munka eredményei

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

  2.3. Egyéb, a gyermekek számára szervezett

         rendezvények, programok
	Csoportlátogatogatás 
Évenkénti pedagógus beszámoló

Személyiségnapló

Munkaközösség vezető értékelő lapja

Megfigyelés

Munkaterv, évenkénti pedagógus beszámoló

Megfigyelés
	1. sz. Értékelő lap látogatásról

2.sz. Szempontsor a z év végi beszámolóhoz

3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív 



	  3. A nevelő munka dokumentációja
3.1. Pontosság, precízség

3.2. Határidőtartás 
	Dokumentumelemzés 
	4. sz. Dokumentumértékelő lap 


	Az értékelés területei
	Módszerek
	Dokumentumok

	 4. Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 

4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése 

4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézmény érdekeivel

4.4. Óvodai rendezvények szervezése, lebonyolítása
	Munkaterv

Évenkénti pedagógus beszámoló

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

3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív

	 5. Csapatmunka, együttműködés
5.1. Kollegialitás, segítőkészség

5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása

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

Vezetői tapasztalat
	3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív

Feljegyzés

	 6. Kreativitás, innováció

6.1. Új, korszerű pedagógiai módszerek, technikák alkalmazása 

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

Feljegyzések, nevelőtestületi jegyzőkönyvek

Pályázatok nyilvántartása
	

	7. Kapcsolatok, kommunikáció
   2.1 Pedagógus-szülő kapcsolat

· Szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatások

· Segítőkészség

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

Szülői visszajelzések

Évenkénti pedagógus beszámoló

Évenkénti pedagógus beszámoló


	Feljegyzések

2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz



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

	9. Az intézmény egyéb célrendszere szempontjából fontos feladatok
	
	


1.sz. FOGLALKOZÁS/tevékenYsÉg ÉRTÉKELÉSE

Pedagógus neve: ………………………………..………… Csoport:…………………..……

Tevékenység az adott időszakban: ……………………………………..…………………….

Időpont: ……………………….

Cél: ………………………………………………………………………………………..……

Értékelési skála:
1  nagyon gyenge, elfogadhatatlan

2  gyenge, de elfogadható




3  megfelelő

4  jó, de nem rendkívüli
5  kiváló, átlagon felüli

	
	Szempontok
	Értékelés

	1.
	Szakmai felkészültség, hitelesség
	

	2.
	A tanulási/tevékenységi folyamat felépítése 
	

	3.
	A tartalomhoz illeszkedő módszerek megválasztása
	

	4.
	Az érdeklődő gyermekek szára biztosított a tevékenykedés lehetősége
	

	5.
	Eszközök használata, szemléltetés
	

	6.
	A foglalkozás céljának, tartalmának, módszereinek összehangoltsága
	

	7.
	A gyermekek fejlesztése, egyéni képességük figyelembevétele
	

	8.
	Megértést, gyakorlást segítő sokoldalú módszerválasztás 
	

	9.
	A gyermekek gondolatainak, meglátásának figyelembevétele
	

	10.
	 A gyermekek aktivitása, érdeklődése
	

	11.
	A gyermekek munkájának ellenőrzése, értékelése
	

	12.
	A pedagógus kérdéskultúrája
	

	14.
	Idővel való gazdálkodás, időkihasználás
	

	15. 
	Egyéb specialitás


	

	Elérhető maximális pontszám:x*5
	Összpontszám:


	Összegzés, javaslat: 




	……………………………………....

 Pedagógus aláírása
	…………………………………………

Értékelő aláírása


2.sz  SZEMPONTSOR Az évvégi BESZÁMOLÓHOZ

Pedagógus neve: ……………………………………………….

Csoport neve: ………………………………………………….

Az értékelés időszaka: …………………………………………

1. A gyermekcsoport összetételének alakulása (SNI, hátrányos helyzetű gyermekek, egyéb, stb)

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

2. A gyermekek szokás és szabályrendszere alakulásának főbb eredményei/kudarcai

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

3. A gyermekek képességfejlődésének főbb eredményei:

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

4. Gyermekvédelmi munka eredményei

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

5. Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémahelyzetek)

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

6. Egyéb, a gyermekek számára szervezett rendezvények, programok

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

7. Kapcsolatom 

a) a szülőkkel (szülőértekezlet, fogadóóra, segítségnyújtás, konfliktuskezelés stb.)
................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


b) az intézmény külső partnereivel

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

8. Az intézmény életében való részvételem főbb jellemzői

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


a) Rendezvények, ünnepségek szervezése

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b) Intézményi dokumentumok készítésében való részvétel (HOP, házirend, SZMSZ, segédanyagok, stb.)

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

c) Az intézményi innovációban való részvétel (pályázatírás, projektmunka, stb.)

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


d) Az intézmény menedzselése, a PR tevékenységbe való bekapcsolódás 

     (publikációk, cikkek írása stb.)

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


e) Egyéb

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

9. Továbbképzéseken való részvételem:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3 sz. MUNKAKÖZÖSSÉG VEZETŐI KÉRDŐÍV
Pedagógus teljesítményértékeléshez

A pedagógus neve: …………………………………………………………………….……..

A kitöltés dátuma: ……………………………

Az értékelés időszaka:…………………………

Értékelési skála:
(1) soha
(2) ritkán
(3) többször
(4) általában
(5) mindig

	Az értékelt pedagógus
	
	Ért. terület

	1. Magas szakmai felkészültsége a napi munka során érzékelhető.
	
	1.1

	2. Fogékony az újra, önképzéssel igyekszik frissíteni szakmai és módszertani ismereteit.
	
	1.2

	3. Nevelő munkája hatékony, eredményes
	
	2.2

	4. Nagy hangsúlyt fektet a gyermekek nevelésére
	
	2.2

	5. Vállalja óvodai rendezvények, programok szervezését, lebonyolítását.
	
	2.3

	6. Dokumentációs munkája pontos, precíz
	
	3.1

	7. Jellemző rá az alapos, pontos munkavégzés.
	
	4.1

	8. Egyéni érdekeit kész alárendelni a közösség érdekének.
	
	4.3

	9. Részt vállal a szakmai dokumentumok kidolgozásában 
	
	5.3

	10. A munkaközösségen belül készséggel vállal feladatokat, részt vesz a foglalkozásokon.
	
	5.3

	11. Készséggel nyújt segítséget kollégáinak
	
	5.1

	12. Szívesen tanul kollégáitól.
	
	6.1

	13. Tudását, tapasztalatait megosztja kollégáival
	
	5.1

	14. Szívesen dolgozik együtt másokkal, a team-munkában jó együttműködésre képes.
	
	5.3

	15. A munkaközösségen belül kezdeményező, innovációt generáló.
	
	6.2

	16. Új, korszerű módszereket, technikákat alkalmaz.
	
	6.1

	17. Közreműködik pályázatok írásában, megvalósításában.
	
	6.3

	Elérhető maximális pontszám:x*5……………… 

Összes pontszám:………………


4.sz A NEVELŐMUNKA DOKUMENTUMAI

Értékelő lap

Név: ……………………………………………….

Értékelés időszaka/időpontja: ………………………………..

Értékelő: …………………………………………..vezető/vezető helyettes

	Dokumentum
	ÉRTÉKELÉS

	
	Hanyag (0)
	Több hiba, hiányosság (1)
	Kevés hiba, hiányosság (2)
	Igényes, pontos (3)
	Határidő

betartása

(igen=1, nem=0)

	1.Csoportnapló
	
	
	
	
	

	2. Projekttervek/tanulási tervek
	
	
	
	
	

	3. Felvételi és mulasztási napló
	
	
	
	
	

	4. Személyiségnapló
	
	
	
	
	

	5. Egyéni haladási napló
	
	
	
	
	

	6. Egyéb, pl:gyógytestnevelési napló, stb
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Elérhető maximális pontszám: x*4……………… 

Összes pontszám:………………


5.sz  SZÜLŐI KÉRDŐÍV
(A válaszadás önkéntes, válaszait bizalmasan kezeljük.)

A kitöltés dátuma: …………………………

Csoport: ………….………………...

Kérjük, hogy alábbi betűjelek alkalmazásával fejezze ki véleményét!

A = az állítással maradéktalanul egyetértek

B = az állítással jórészt egyetértek

C = az állítással kevéssé értek egyet

D = az állítással egyáltalán nem értek egyet

A pedagógus neve: …………………………………..

	Gyermekem pedagógusa véleményem szerint …

	1. Örömmel, lelkesen foglakozik a gyermekekkel
	

	2. Elvárásaimnak megfelelően neveli gyermekemet
	

	3. Jól tudja a gyermekek tevékenységét irányítani.
	

	4. Teljesíthető követelményeket támaszt a gyerekekkel szemben.
	

	5. Mindenkivel egyformán törődik, nem kivételez.
	

	6. A gyermekekre, mint egyénekre is figyel.
	

	7. Segít a lemaradóknak.
	

	8. Viselkedése nem pillanatnyi hangulatától függ.
	

	9. A szülőket rendszeresen tájékoztatja.
	

	10. A szülők véleményét kikéri a csoporttal kapcsolatos kérdésekben.
	

	11. Vonzó programokat szervez a gyermekeknek.
	

	12. Olyan pedagógus, akinek a nevelési tanácsaiban megbízok.
	

	13. Érti a humort, ő maga is szokott tréfálkozni.
	

	14. Megértő, bármilyen problémával fordulhatok hozzá.
	

	15. Biztosítja, hogy bekapcsolódjak a csoport életébe
	


Köszönjük, hogy véleményével segítette munkánkat.

6. sz. A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSE

Önértékelés

Név:………………………………Szervezetben eltöltött idő:………év  Kitöltés Időpontja: .................................

Kedves Kolléganő!

Kérlek, hogy az elmúlt …..évre visszatekintve értékeld saját munkádat és az alábbi skála szerint összegezd megállapításaidat, majd az egyes szempontok fontossága szerint előzetesen megállapított súlyozással írd be a végleges pontszámokat (Pontszám = értékelés*súly). 

Értékelési skála:
(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan
(2) gyenge, de elfogadható




(3) megfelelő
 (4) jó, de nem rendkívüli
(5) kiváló, átlagon felüli

	Értékelt területek
	Értékelés
	Súly
	Pontszám

	1.
Szakmai felkészültség, fejlődés

	1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség
	
	2
	

	1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés
	
	1
	

	1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	
	1
	

	1.
Összesen (max. 20 pont)
	

	2.
Nevelő munka hatékonysága

	2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
	
	2
	

	2.2. A nevelőmunka eredményei (a csoport összetétel figyelembevételével)

	    2.2.1 A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei
	
	2
	

	    2.2.2.A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 
	
	2
	

	    2.2.3 Gyermekvédelmi munka eredményei
	
	1
	

	    2.2.4. Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás) 
	
	1
	

	2.3 Egyéb a gyermekek számára szervezett rendezvények,

      programok
	
	1
	

	2.
Összesen (max. 45 pont)
	

	3.
A nevelő munka dokumentációja

	3.1. Pontosság, precízség
	
	1
	

	3.2. Határidőtartás
	
	1
	

	3.
Összesen (max. 10 pont)
	

	4.
Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

	4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés
	
	1
	

	4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése
	
	2
	

	4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézményivel
	
	1
	

	4.4 Óvodai rendezvények szervezése, lebonyolítása
	
	1
	

	4.
Összesen (max. 25 pont)
	

	5.
Csapatmunka, együttműködés

	5.1. Kollegialitás, segítőkészség
	
	1
	

	5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása
	
	1
	

	5.3. Team munkában való részvétel
	
	1
	

	5.
Összesen (max. 15 pont)
	

	6.
Kreativitás, innováció

	6.1. Új, korszerű módszerek, technikák alkalmazása
	
	1
	

	6.2. Előremutató változások kezdeményezése, megvalósítása
	
	1
	

	6.3. Pályázatírásban való részvétel
	
	1
	

	6.
Összesen (max. 15 pont)
	

	7.
Kapcsolatok, kommunikáció
	
	
	

	2.1. Pedagógus – szülő kapcsolat
	
	1
	

	2.2. Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	
	1
	

	7.
Összesen (max. 10 pont)
	
	
	

	8.
Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 


(kérdőív összpontszáma/4 ( max. 15 pont)
	

	MINDÖSSZESEN (max. 155 pont)
	


7.sz A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNY ÉRTÉKELÉSE

Vezetői összesítő

Pedagógus neve:…………………………………………… Szervezetben eltöltött ideje:………………év

Az értékelés időszaka:………………év

Az értékelés időpontja: ……………………………………

Az egyes értékelési területek vizsgálatának dokumentumai alapján az értékelést végző vezető az alábbi skála szerint összegzi megállapításait, majd az egyes szempontok fontossága szerint előzetesen megállapított súlyozással kialakul a végleges pontszám. Ezeket Excel program segítségével grafikusan is megjelenítjük, ami segíti a kiemelkedő és a fejlesztendő területek kijelölését.

Értékelési skála:
(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan
(2) gyenge, de elfogadható




(3) megfelelő
 (4) jó, de nem rendkívüli
(5) kiváló, átlagon felüli
	Értékelt területek
	Értékelés
	Súly
	Pontszám

	1.
Szakmai felkészültség, fejlődés        (ID, LÉ, MKVÉ, PB)

	1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség
	
	2
	

	1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés
	
	1
	

	1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	
	1
	

	1.
Összesen (max. 20 pont)
	

	2.
Nevelő munka hatékonysága     .(ID, LÉ, MKVÉ, MF, PB)

	2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
	
	2
	

	2.2. A nevelőmunka eredményei (a csoport összetétel figyelembevételével)

	2.2.1 A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei
	
	2
	

	2.2.2 A gyermekek képességfejlesztésének eredményei
	
	2
	

	2.2.3 A gyermekvédelmi munka eredményei
	
	1
	

	2.2.4 Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás)
	
	1
	

	2.3 Egyéb a gyermekek számára szervezett rendezvények, programok
	
	1
	

	2.
Összesen (max. 45 pont)
	

	3.
A nevelő munka dokumentációja                              (DÉ)

	3.1. Pontosság, precízség
	
	1
	

	3.2. Határidőtartás
	
	1
	

	3.
Összesen (max. 10 pont)
	

	4.
Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség (MKVÉ, MF, MT, PB)

	4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés
	
	1
	

	4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése
	
	2
	

	4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézményivel
	
	1
	

	4.
Összesen (max. 20 pont)
	

	5.
Csapatmunka, együttműködés                 (EF, ID, MKVÉ)

	5.1. Kollegialitás, segítőkészség
	
	1
	

	5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása
	
	1
	

	5.3. Team munkában való részvétel
	
	1
	

	5.
Összesen (max. 15 pont)
	

	6.
Kreativitás, innováció                         (ID, LÉ, MKV, PB)

	6.1. Új, korszerű módszerek, technikák alkalmazása
	
	1
	


	6.2. Előremutató változások kezdeményezése, megvalósítása
	
	1
	

	6.3. Pályázatírásban való részvétel
	
	1
	

	6.
Összesen (max. 15 pont)
	

	7. Kapcsolatok, kommunikáció   (EF, ID, MKVÉ, PB)

	2.1. Pedagógus – szülő kapcsolat
	
	1
	

	2.2. Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	
	1
	

	7. Összesen (max. 10 pont)
	

	8.
Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 


(kérdőív összpontszáma/4 ( max. 15 pont)
	

	MINDÖSSZESEN (max. 155 pont)
	


DÉ dokumentumértékelő, EF emlékeztetők, feljegyzések, ID intézményi dokumentumok, LÉ látogatások értékelése, MF megfigyelések, MKVÉ munkaközösség vezető értékelése, MT munkaterv, PB évenkénti pedagógus beszámoló

8.sz A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSE

Vezetői összesítő

(Kitöltött minta)

Pedagógus neve:……………………………………………

Szervezetben eltöltött Ideje: ………………év

Az értékelés időszaka: ………………év

Az értékelés időpontja: ……………………………………

Az egyes értékelési területek vizsgálatának dokumentumai alapján az értékelést végző vezető az alábbi skála szerint összegzi megállapításait, majd az egyes szempontok fontossága szerint előzetesen megállapított súlyozással kialakul a végleges pontszám. Ezeket Excel program segítségével grafikusan is megjelenítjük, ami segíti a kiemelkedő és a fejlesztendő területek kijelölését.

Értékelési skála:
(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan
(2) gyenge, de elfogadható




(3) megfelelő
 (4) jó, de nem rendkívüli
(5) kiváló, átlagon felüli

	Értékelt területek
	Értékelés
	Súly
	Pontszám

	1.
Szakmai felkészültség, fejlődés        (ID, LÉ, MKVÉ, PB)

	1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség
	5
	2
	10

	1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés
	3
	1
	3

	1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	2
	1
	2

	1.
Összesen (max. 20 pont)
	15

	2.
Nevelő munka hatékonysága     .(ID, LÉ, MKVÉ, MF, PB)

	2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
	4
	2
	8

	2.2. A nevelőmunka eredményei (a csoport összetétel figyelembevételével)

	2.2.1 A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei
	3
	2
	6

	2.2.2 A gyermekek képességfejlesztésének eredményei
	4
	2
	8

	2.2.3 A gyermekvédelmi munka eredményei
	4
	1
	4

	2.2.4 Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás)
	5
	1
	5

	2.3 Egyéb a gyermekek számára szervezett rendezvények, programok
	5
	1
	5

	2.
Összesen (max. 45 pont)
	36

	3.
A nevelő munka dokumentációja                              (DÉ)

	3.1. Pontosság, precízség
	5
	1
	5

	3.2. Határidőtartás
	4
	1
	4

	3.
Összesen (max. 10 pont)
	9

	4.
Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség (MKVÉ, MF, MT, PB)

	4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés
	5
	1
	5

	4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése
	4
	2
	8

	4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézményivel
	4
	1
	4

	4.
Összesen (max. 20 pont)
	17

	5.
Csapatmunka, együttműködés                 (EF, ID, MKVÉ)

	5.1. Kollegialitás, segítőkészség
	4
	1
	4

	5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása
	4
	1
	4

	5.3. Team munkában való részvétel
	3
	1
	3

	5.
Összesen (max. 15 pont)
	11

	6.
Kreativitás, innováció                         (ID, LÉ, MKV, PB)

	6.1. Új, korszerű módszerek, technikák alkalmazása
	2
	1
	2

	6.2. Előremutató változások kezdeményezése, megvalósítása
	2
	1
	2

	6.3. Pályázatírásban való részvétel
	1
	1
	1

	6.
Összesen (max. 15 pont)
	5

	7. Kapcsolatok, kommunikáció   (EF, ID, MKVÉ, PB)

	7.1. Pedagógus – szülő kapcsolat
	4
	1
	4

	7.2. Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	2
	1
	2

	7. Összesen (max. 10 pont)
	6

	8. Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 


(kérdőív összpontszáma/4 ( max. 15 pont)
	9

	MINDÖSSZESEN (max. 155 pont)
	102


DÉ dokumentumértékelő, EF emlékeztetők, feljegyzések, ID intézményi dokumentumok, LÉ látogatások értékelése, MF megfigyelések, MKVÉ munkaközösség vezető értékelése, MT munkaterv, PB évenkénti pedagógus beszámoló

	
	


9. ÚTMUTATÓ A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSÉT TÜKRÖZŐ DIAGRAM KÉSZÍTÉSÉHEZ

A pedagógusok teljesítményértékelésének összesítő pontszámait a „VEZETŐI összesítő (7.sz.)” és a „Pedagógus ÖNÉRTÉKEKŐ 6.sz.)” kitöltése után átvezetjük a Mintaösszesítő pedagógus.xls táblázatkezelőbe.

Az általunk készített minta természetesen egy fiktív személy adatait tartalmazza.

A pontszámok megfelelő módosításával a diagram automatikusan az új értékeket mutatja.

· Szükség esetén az adatok elhelyezésén módosíthatunk (egy kattintással az adatsort, második kattintással az egyedi adatot jelölhetjük ki, majd a kis négyzetet tetszőlegesen mozgathatjuk). 

· Az értékelt személy nevét a diagramcímben kell módosítani:

· diagram kijelölése

· diagramcím kijelölése

· cím szövegének módosítása

· A lapfül felirata célszerűen az értékelt személy neve. Módosítása: jobb egér gombbal a lapfülre kattintva a megjelenő menüből válasszuk az átnevezést.

Újabb dolgozóról új lapot készítünk. A feladat igen egyszerűen, gyorsan megoldható:

· A már kész első lapon nyissuk meg a Szerkesztés menüt, válasszuk a „Lap áthelyezése vagy másolása…” almenüt.

· A megjelenő párbeszédablakban az új lap helyeként válasszuk (a végére) opciót, és pipáljuk ki a „Legyen másolat” jelölő négyzetet.

· Az előbbiekben leírt módon nevezzük át a lapfület, módosítsuk az adatokat és a diagramcímet.

Így minden értékelt munkatársról külön lapon tárolhatjuk az adatokat.

9.sz. PEDAGÓGUS TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELÉSÉNEK ÖSSZEGZÉSE

	Az értékelt neve:


	Értékelési időszak: 



	Munkaköre: 

	Előző értékelés időpontja:



	Megbízatásai:

	Az értékelő megbeszélés időpontja:



	Munkaviszonyának kezdete az intézményben:
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Megállapítások a teljesítményértékelés vezetői összesítője és az önértékelés alapján:

a) Az önértékelés és a vezetői értékelés összhangja/eltérése: 

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b) Erősségek: …………………………………………………………………………………………

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

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

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

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

c) Fejlesztendő területek .…….……………………………………………………………………….........................................

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

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

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

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

d) Célkitűzések: ….…………………………………………………………………………………..

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

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

Szükség esetén konkrét fejlesztési feladatok, képzések

	Feladatok
	Határidő

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	


Az értékelésben foglaltakat elfogadom.

Az értékelésre vonatkozóan az alábbi észrevételeket teszem:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
Az értékelést átadtam/átvettem.

200………......

....................................................



.............................................

Óvodapedagógus





Óvodavezető

10.sz.DAJKAI KÉRDŐÍV
(A válaszadás önkéntes, válaszait bizalmasan kezeljük.)

A kitöltés dátuma: …………………………

Csoport: ………….………………...

Kérjük, hogy alábbi betűjelek alkalmazásával fejezze ki véleményét!

A = az állítással maradéktalanul egyetértek

B = az állítással jórészt egyetértek

C = az állítással kevéssé értek egyet

D = az állítással egyáltalán nem értek egyet

A pedagógus neve: …………………………………..

	 A csoport pedagógusa véleményem szerint …

	16. Örömmel, lelkesen foglakozik a gyermekekkel
	

	17. Jól tudja a gyermekek tevékenységét irányítani.
	

	18. Teljesíthető követelményeket támaszt a gyerekekkel szemben.
	

	19. Mindenkivel egyformán törődik, nem kivételez.
	

	20. A gyermekekre, mint egyénekre is figyel.
	

	21. Segít a lemaradóknak.
	

	22. Viselkedése nem pillanatnyi hangulatától függ.
	

	23. A rendszeresen tájékoztat a csoport várható programjairól, közös feladatainkról
	

	24. Egyeztet a csoporttal kapcsolatos kérdésekben.
	

	25. Vonzó programokat szervez a gyermekeknek.
	

	26. Olyan pedagógus, akinek a nevelési tanácsaiban megbízok.
	

	27. Érti a humort, ő maga is szokott tréfálkozni.
	

	28. Megértő, bármilyen problémával fordulhatok hozzá.
	

	29. Biztosítja, hogy bekapcsolódjak a csoport életébe
	


Köszönjük, hogy véleményével segítette munkánkat.

11.sz.EMLÉKEZTETŐ

Szülői értekezletről / fogadóóráról / megbeszélésről

Dátum: ……………………………………………………………..............

Pedagógus neve: …………………………………………………...........

Az érintett osztály/csoport: ……………………………………….........

A találkozón, megbeszélésen résztvett partnerek száma…………

	A megbeszélés tárgya:



	Felvetett témák a pedagógus részéről:



	Felvetett témák a partner részéről:


	Megállapodások, szükséges intézkedések:



	Az intézményvezetés felé továbbítandó kérések, javaslatok:




12.sz.FELJEGYZÉS

Családlátogatásról
Dátum: ……………………………………………………………....................................................

Pedagógus neve: ………………………………………………….................................................

A gyermek neve, csoportja: …………………………………………….......................................

A találkozón, megbeszélésen részt vett partnerek: …………………………………………….

	A gyermek család helyzete

szociális, lakhatási körülmények


	

	A szülők óvodához való viszonyulása

a gyermekkel kapcsolatos célok, elvárások 

a gyermek támogatottsága

értékrend

családi nevelés


	

	Felvetett problémák, kérések a pedagógus részéről:
	

	Felvetett problémák, kérések a szülők részéről:

	

	Megállapodások, szükséges intézkedések:


	

	Az intézményvezetés felé továbbítandó kérések, javaslatok:


	


	NAPKÖZIOTTHONOS ÓVODA RÉTSÁG, MIKSZÁTH ÚT 6.

	1.5.2. A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének kiegészítő formanyomtaztványai

	Kidolgozta:
	Ellenőrizte: 
	Hatályos: 2007. szeptember 1.
	Dátum:


Vezetői feladatokat ellátó pedagógusok teljesítményértékelésének szempontrendszere

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Keletkező dokumentum

	1. Szakmai felkészültség, fejlődés 

1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség

1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés

1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	Munkaközösség-vezető értékelése

Beiskolázási terv, továbbképzések nyilvántartása

Évenkénti pedagógus beszámoló
	1. sz. Értékelő lap látogatásról

2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz 

3.sz. Munkaközösség-vezetői kérdőív

	2. Nevelő munka hatékonysága

  2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
  2.2. A nevelőmunka eredményei

· A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei

· A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 

· gyermekvédelmi munka eredményei

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

  2.3. Egyéb, a gyermekek számára szervezett rendezvények, programok
	Csoportlátogatogatás 
Évenkénti pedagógus beszámoló

Személyiségnapló

Munkaközösség vezető értékelő lapja

Megfigyelés

Munkaterv, évenkénti pedagógus beszámoló

Megfigyelés
	1. sz. Értékelő lap látogatásról

2.sz. Szempontsor a z év végi beszámolóhoz

3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív 



	3. A nevelő munka dokumentációja
3.1. Pontosság, precízség

3.2. Határidőtartás 
	Dokumentumelemzés 
	4. sz. Dokumentumértékelő lap 

	4. Munkaköri leírásban szereplő vezetői feladatok ellátása
	Munkaköri leírás
	

	5. Éves munkatervben szereplő személyre szóló vezetői feladatok
	Éves munkaterv
	


	Az értékelés területei
	Módszerek
	Dokumentumok

	4. Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

4.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés 

4.2. Megbízatások vállalása, teljesítése 

4.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézmény érdekeivel

4.4. Óvodai rendezvények szervezése, lebonyolítása
	Munkaterv

Évenkénti pedagógus beszámoló

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

3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív

	5. Csapatmunka, együttműködés
5.1. Kollegialitás, segítőkészség

5.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása

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

Vezetői tapasztalat
	3.sz. Munkaközösség- vezetői kérdőív

Feljegyzés

	6. Kreativitás, innováció

6.1. Új, korszerű pedagógiai módszerek, technikák alkalmazása 

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

Feljegyzések, nevelőtestületi jegyzőkönyvek

Pályázatok nyilvántartása
	

	7. Kapcsolatok, kommunikáció
   2.1 Pedagógus-szülő kapcsolat

· Szülői értekezletek, fogadóórák, családlátogatások

· Segítőkészség

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

Szülői visszajelzések

Évenkénti pedagógus beszámoló

Évenkénti pedagógus beszámoló


	Feljegyzések

2.sz. Szempontsor az év végi beszámolóhoz



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

	9.Egyéb az intézmény célrendszere szempontjából fontos területek
	
	


6.(b)A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNY ÉRTKELÉSE

Önértékelés - vezetői feladatokat ellátók

Név:………………………………………………………………

Szervezetben eltöltött idő:……………év

Kitöltés időpontja:………………………………………………

Kedves Kolléganő!

Kérlek, hogy az elmúlt …..évre visszatekintve értékeld saját munkádat és az alábbi skála szerint összegezd megállapításaidat, majd az egyes szempontok fontossága szerint előzetesen megállapított súlyozással írd be a végleges pontszámokat (Pontszám = értékelés*súly). 

Értékelési skála:
(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan
(2) gyenge, de elfogadható




(3) megfelelő
 (4) jó, de nem rendkívüli
(5) kiváló, átlagon felüli

	Értékelt területek
	Értékelés
	Súly
	Pontszám

	1.
Szakmai felkészültség, fejlődés

	1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség
	
	2
	

	1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés
	
	1
	

	1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	
	1
	

	1.
Összesen (max. 20 pont)
	

	2.
Nevelő munka hatékonysága

	2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
	
	2
	

	2.2. A nevelőmunka eredményei (a csoport összetétel figyelembevételével)

	    2.2.1 A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei
	
	2
	

	    2.2.2.A gyermekek képességfejlesztésének eredményei 
	
	2
	

	    2.2.3 Gyermekvédelmi munka eredményei
	
	1
	

	    2.2.4. Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás) 
	
	1
	

	2.3 Egyéb a gyermekek számára szervezett rendezvények,

      programok
	
	1
	

	2.
Összesen (max. 45 pont)
	

	3.
A nevelő munka dokumentációja

	3.1. Pontosság, precízség
	
	1
	

	3.2. Határidőtartás
	
	1
	

	3.
Összesen (max. 10 pont)
	

	4. Munkaköri leírásban szereplő vezetői feladatok ellátása*

· tanügy igazgatási feladatok ellátása

· statisztikák elkészítése

· meg még ami igen
	
	2
	

	4. Összesen (max 10)
	

	5. Éves munkatervben a személyre szóló feladatok teljesítése*

· ami igen

· ami igen
	
	2
	

	5. Összesen (max 10)
	

	6.
Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség

	6.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés
	
	1
	

	6.2. Megbízatások vállalása, teljesítése
	
	2
	

	6.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézményivel
	
	1
	

	6.4 Óvodai rendezvények szervezése, lebonyolítása
	
	1
	

	6.
Összesen (max. 25 pont)
	

	7.
Csapatmunka, együttműködés

	7.1. Kollegialitás, segítőkészség
	
	1
	

	7.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása
	
	1
	

	7.3. Team munkában való részvétel
	
	1
	

	7.
Összesen (max. 15 pont)
	


	8.
Kreativitás, innováció

	8.1. Új, korszerű módszerek, technikák alkalmazása
	
	1
	

	8.2. Előremutató változások kezdeményezése, megvalósítása
	
	1
	

	8.3. Pályázatírásban való részvétel
	
	1
	

	8.
Összesen (max. 15 pont)
	

	9.
Kapcsolatok, kommunikáció
	
	
	

	9.1. Pedagógus – szülő kapcsolat
	
	1
	

	9.2. Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	
	1
	

	9.
Összesen (max. 10 pont)
	
	
	

	10. Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 


(kérdőív összpontszáma/4 ( max. 15 pont)
	

	MINDÖSSZESEN (max. 175 pont)
	


7.(b)A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNY ÉRTKELÉSE

Vezetői összesítő - Vezetői feladatokat ellátók

Pedagógus neve:……………………………………………

Szervezetben eltöltött ideje:………………év

Az értékelés időszaka:………………év

Az értékelés időpontja:……………………………………

Az egyes értékelési területek vizsgálatának dokumentumai alapján az értékelést végző vezető az alábbi skála szerint összegzi megállapításait, majd az egyes szempontok fontossága szerint előzetesen megállapított súlyozással kialakul a végleges pontszám. Ezeket Excel program segítségével grafikusan is megjelenítjük, ami segíti a kiemelkedő és a fejlesztendő területek kijelölését.

Értékelési skála:
(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan
(2) gyenge, de elfogadható




(3) megfelelő
 (4) jó, de nem rendkívüli
(5) kiváló, átlagon felüli

	Értékelt területek
	Értékelés
	Súly
	Pontszám

	1.
Szakmai felkészültség, fejlődés        (ID, LÉ, MKVÉ, PB)

	1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség
	
	2
	

	1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés
	
	1
	

	1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	
	1
	

	1.
Összesen (max. 20 pont)
	

	2.
Nevelő munka hatékonysága     .(ID, LÉ, MKVÉ, MF, PB)

	2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
	
	2
	

	2.2. A nevelőmunka eredményei (a csoport összetétel figyelembevételével)

	2.2.1 A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei
	
	2
	

	2.2.2 A gyermekek képességfejlesztésének eredményei
	
	2
	

	2.2.3 A gyermekvédelmi munka eredményei
	
	1
	

	2.2.4 Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás)
	
	1
	

	2.3 Egyéb a gyermekek számára szervezett rendezvények, programok
	
	1
	

	2.
Összesen (max. 45 pont)
	

	3.
A nevelő munka dokumentációja                              (DÉ)

	3.1. Pontosság, precízség
	
	1
	

	3.2. Határidőtartás
	
	1
	

	3.
Összesen (max. 10 pont)
	

	4. Munkaköri leírásban szereplő vezetői feladatok ellátása*

· tanügy igazgatási feladatok ellátása

· statisztikák elkészítése

· meg még ami igen
	
	2
	

	4. Összesen (max. 10 pont)
	

	5. Éves munkatervben a személyre szóló feladatok teljesítése*

· ami igen

· ami igen
	
	2
	

	5. Összesen (max (10 pont)
	

	6.
Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség (MKVÉ, MF, MT, PB)

	6.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés
	
	1
	

	6.2. Megbízatások vállalása, teljesítése
	
	2
	

	6.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézményivel
	
	1
	

	6.
Összesen (max. 20 pont)
	

	7.
Csapatmunka, együttműködés                 (EF, ID, MKVÉ)

	7.1. Kollegialitás, segítőkészség
	
	1
	

	7.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása
	
	1
	

	7.3. Team munkában való részvétel
	
	1
	

	7.
Összesen (max. 15 pont)
	

	8.
Kreativitás, innováció                         (ID, LÉ, MKV, PB)

	8.1. Új, korszerű módszerek, technikák alkalmazása
	
	1
	

	8.2. Előremutató változások kezdeményezése, megvalósítása
	
	1
	

	8.3. Pályázatírásban való részvétel
	
	1
	

	8.
Összesen (max. 15 pont)
	

	9. Kapcsolatok, kommunikáció   (EF, ID, MKVÉ, PB)

	9.1. Pedagógus – szülő kapcsolat
	
	1
	

	9.2. Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	
	1
	

	9. Összesen (max. 10 pont)
	

	10.
Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 


(kérdőív összpontszáma/4 ( max. 15 pont)
	

	MINDÖSSZESEN (max. 175 pont)
	


DÉ dokumentumértékelő, EF emlékeztetők, feljegyzések, ID intézményi dokumentumok, LÉ látogatások értékelése, MF megfigyelések, MKVÉ munkaközösség vezető értékelése, MT munkaterv, PB évenkénti pedagógus beszámoló

8.(b)A PEDAGÓGUSOK TELJESÍTMÉNY ÉRTKELÉSE 

Vezetői összesítő

(Kitöltött minta)

(ha vezetői feladatokat is ellátott)

Pedagógus neve:……………………………………………

Szervezetben eltöltött ideje:………………év

Az értékelés időszaka:………………év

Az értékelés időpontja:……………………………………

Az egyes értékelési területek vizsgálatának dokumentumai alapján az értékelést végző vezető az alábbi skála szerint összegzi megállapításait, majd az egyes szempontok fontossága szerint előzetesen megállapított súlyozással kialakul a végleges pontszám. Ezeket Excel program segítségével grafikusan is megjelenítjük, ami segíti a kiemelkedő és a fejlesztendő területek kijelölését.

Értékelési skála:
(1) nagyon gyenge, elfogadhatatlan
(2) gyenge, de elfogadható




(3) megfelelő
 (4) jó, de nem rendkívüli
(5) kiváló, átlagon felüli

	Értékelt területek
	Értékelés
	Súly
	Pontszám

	1.
Szakmai felkészültség, fejlődés        (ID, LÉ, MKVÉ, PB)

	1.1. Szakmai felkészültség, hitelesség
	5
	2
	10

	1.2. Nyitottság, érdeklődés, önképzés
	3
	1
	3

	1.3. Továbbképzéseken való részvétel
	2
	1
	2

	1.
Összesen (max. 20 pont)
	15

	2.
Nevelő munka hatékonysága     .(ID, LÉ, MKVÉ, MF, PB)

	2.1. A gyermekcsoport tevékenységének irányítása
	4
	2
	8

	2.2. A nevelőmunka eredményei (a csoport összetétel figyelembevételével)

	2.2.1 A gyermekek szokás és szabályrendszerének eredményei
	3
	2
	6

	2.2.2 A gyermekek képességfejlesztésének eredményei
	4
	2
	8

	2.2.3 A gyermekvédelmi munka eredményei
	4
	1
	4

	2.2.4 Pedagógus-gyermekkapcsolat eredményei (csoportlégkör, konfliktuskezelés, problémamegoldás)
	5
	1
	5

	2.3 Egyéb a gyermekek számára szervezett rendezvények, programok
	5
	1
	5

	2.
Összesen (max. 45 pont)
	36

	3.
A nevelő munka dokumentációja                              (DÉ)

	3.1. Pontosság, precízség
	5
	1
	5

	3.2. Határidőtartás
	4
	1
	4

	3.
Összesen (max. 10 pont)
	9

	4. Munkaköri leírásban szereplő vezetői feladatok ellátása*

· tanügy igazgatási feladatok ellátása

· statisztikák elkészítése

· meg még ami igen
	5
	2
	10

	4. Összesen (max. 10 pont)
	

	5. Éves munkatervben a személyre szóló feladatok teljesítése*

· ami igen

· ami igen
	5
	2
	10

	5. Összesen (max (10 pont)
	

	6.
Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség (MKVÉ, MF, MT, PB)

	6.1. Lelkiismeretes, alapos, pontos munkavégzés
	5
	1
	5

	6.2. Megbízatások vállalása, teljesítése
	4
	2
	8

	6.3. Egyéni érdekek összehangolása az intézményivel
	4
	1
	4

	6.
Összesen (max. 20 pont)
	17

	7.
Csapatmunka, együttműködés                 (EF, ID, MKVÉ)

	7.1. Kollegialitás, segítőkészség
	4
	1
	4

	7.2. Közösségi döntések elfogadása, betartása
	4
	1
	4

	7.3. Team munkában való részvétel
	3
	1
	3

	7.
Összesen (max. 15 pont)
	11


	8.
Kreativitás, innováció                         (ID, LÉ, MKV, PB)

	8.1. Új, korszerű módszerek, technikák alkalmazása
	2
	1
	2

	8.2. Előremutató változások kezdeményezése, megvalósítása
	2
	1
	2

	8.3. Pályázatírásban való részvétel
	1
	1
	1

	8.
Összesen (max. 15 pont)
	5

	9. Kapcsolatok, kommunikáció   (EF, ID, MKVÉ, PB)

	9.1. Pedagógus – szülő kapcsolat
	4
	1
	4

	9.2. Az intézmény külső partnereivel való kapcsolat
	2
	1
	2

	9. Összesen (max. 10 pont)
	6

	10.
Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 


(kérdőív összpontszáma/4 ( max. 15 pont)
	9

	MINDÖSSZESEN (max. 175 pont)
	102


DÉ dokumentumértékelő, EF emlékeztetők, feljegyzések, ID intézményi dokumentumok, LÉ látogatások értékelése, MF megfigyelések, MKVÉ munkaközösség vezető értékelése, MT munkaterv, PB évenkénti pedagógus beszámoló

ÚTMUTATÓ

 8.c  A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelését tükröző diagram készítéséhez

A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének összesítő pontszámait a „V VEZETŐI összesítő (7.(b) sz. melléklet” és a „Vezetői ÖNÉRTÉKELŐ LAP (6.(b). sz. melléklet” 

kitöltése után átvezetjük a Mintaösszesítő vezető.xls táblázatkezelőbe.

Az általunk készített minta természetesen egy fiktív személy adatait tartalmazza.

A pontszámok megfelelő módosításával a diagram automatikusan az új értékeket mutatja.

· Szükség esetén az adatok elhelyezésén módosíthatunk (egy kattintással az adatsort, második kattintással az egyedi adatot jelölhetjük ki, majd a kis négyzetet tetszőlegesen mozgathatjuk). 

· Az értékelt személy nevét a diagramcímben kell módosítani:

· diagram kijelölése

· diagramcím kijelölése

· cím szövegének módosítása

· A lapfül felirata célszerűen az értékelt személy neve. Módosítása: jobb egér gombbal a lapfülre kattintva a megjelenő menüből válasszuk az átnevezést.

Újabb dolgozóról új lapot készítünk. A feladat igen egyszerűen, gyorsan megoldható:

· A már kész első lapon nyissuk meg a Szerkesztés menüt, válasszuk a „Lap áthelyezése vagy másolása…” almenüt.

· A megjelenő párbeszédablakban az új lap helyeként válasszuk (a végére) opciót, és pipáljuk ki a „Legyen másolat” jelölő négyzetet.

· Az előbbiekben leírt módon nevezzük át a lapfület, módosítsuk az adatokat és a diagramcímet.

Így minden értékelt munkatársról külön lapon tárolhatjuk az adatokat.

10.(b) ÚTMUTATÓ

A vezetői kompetenciák értékeléséhez

Kedves Kolléga!

Arra kérünk, hogy a mellékelt kérdőív kitöltésével segítsd az értékelt munkatársad személyes fejlődését, s ezzel intézményünk még hatékonyabb működését.

Valamennyien tudjuk, hogy legtöbbször másképp látjuk magunkat, mint mások, sőt különböző nézőpontból is eltérően értelmezhetők ugyanazon tevékenységek. Mivel a vezetői feladatokat ellátók munkájának hatékonysága nagymértékben befolyásolja az intézmény egészének eredményességét, fontosnak tartjuk, hogy a vezetői kompetenciák tekintetében több nézőpontból végezzünk értékelést. Így teljes kép alakulhat ki erősségeiről és a fejlesztendő területekről.

A kérdőívet a vezetői feladatokat ellátó kolléga saját magáról is kitölti, emellett felettese(i)től, a vele azonos szintű vezetői feladatokat ellátó partnereitől és az általa vezetett beosztottaktól is kérünk visszajelzést.

A kérdőívet természetesen mindenki névtelenül tölti ki, a válaszokat bizalmasan kezeljük és csakis csoportos információként használjuk: valamennyi kitöltött kérdőív összesítéséből átfogó értékelést készítünk.

Az őszinte, elfogulatlan vélemények megerősítő és/vagy iránymutató funkciót töltenek be, segítségükkel meghatározható a fejlődés iránya az értékelt személy és az intézmény számára egyaránt.

Hogyan töltsd ki a kérdőívet?

Fontos, hogy önállóan, saját tapasztalatodra, véleményedre hagyatkozz, válaszaidat ne beszéld meg másokkal.

Ne időzz hosszan az egyes megállapításoknál, igyekezz gyorsan dönteni. (A teljes kérdőív kitöltése kb. 10 percet vesz igénybe). 

Az értékelt személy neve, beosztása már szerepel a lapon. Elsőként azt jelöld a megfelelő betű bekarikázásával, hogy te mint felettese (F), azonos szintű vezetői partnere (P), vagy mint beosztottja (B) töltöd ki a kérdőívet.

Ezt követően a megfelelő helyre tett X-el jelezd véleményedet. Elképzelhető, hogy van olyan pont, amire egyáltalán nem tudsz válaszolni, ebben az esetben N jelzést tegyél az adott állításhoz. Az adatok értékelhetősége érdekében kérünk, hogy háromnál többször ne alkalmazd ezt a megoldást!

Amikor az állításokat olvasod, hasznos lehet, ha odaképzeled eléjük az értékelt személy nevét. Fontos, hogy ne érzelmi alapon, hanem tettei, vezetői munkájához kapcsolódó megnyilvánulásai alapján mondj véleményt. (A labdára megyünk, nem a lábra!...)

A kitöltött kérdőívet lezárt, névtelen borítékban tedd a kijelölt helyre, a megadott határidőig.

Köszönjük a munkádat!

10.(b)KÉRDŐÍV

A VEZETŐI KOMPETENCIÁK ÉRTÉKELÉSÉHEZ

Az értékelt munkatárs ...............................................................................

A kérdőívet kitöltő (az értékelt személy): ................................................

Neve: ……………………………………….……
Vezetői beosztása: ………………………...…..…
(felettese F, azonos szintű vezetői partnere P, beosztottja B)

	
	Soha

1
	Ritkán

2
	Többször

3
	Általában

4
	Mindig

5

	FELADATVEZÉRLÉS, IRÁNYMUTATÁS

	

	1. Hozzáértően, hatékonyan irányítja a vezetése alatt állókat. 
	
	
	
	
	

	2. A feladatok megvalósítása érdekében gyors, határozott döntéseket hoz.
	
	
	
	
	

	3. Elvárásai, iránymutatásai világosak.
	
	
	
	
	

	4. A feladat megvalósítását követően visszacsatolja az eredményeket, értékeli a munkát.
	
	
	
	
	

	5. A csoportcélok kijelölésénél szem előtt tartja az intézmény célkitűzéseit.
	
	
	
	
	

	6. Megtalálja a legjobb eszközöket a munkatársak motiválására.
	
	
	
	
	

	HELYZETFELISMERÉS, KREATIVITÁS

	7. Váratlan helyzetekben is feltalálja magát.
	
	
	
	
	

	8. Eredeti, fantáziadús javaslatai vannak.
	
	
	
	
	

	9. Élére áll az új kezdeményezéseknek, kreatív megoldásokra ösztönzi munkatársait.
	
	
	
	
	

	10. Az intézmény egészére pozitív hatású kezdeményezései, javaslatai vannak.
	
	
	
	
	

	11. Rugalmasan bánik a különböző munkastílusú kollégákkal.
	
	
	
	
	

	12. Figyel a külső források bevonásának lehetőségeire, ösztönzi a pályázati tevékenységet.
	
	
	
	
	

	MUNKATÁRSAK FEJLESZTÉSE, ÖSZTÖNZÉSE, SAJÁT FEJLŐDÉS

	13. Támogatja az újszerű, fejlesztést célzó elképzeléseket.
	
	
	
	
	

	14. Reálisan, tárgyilagosan értékeli kollégái munkáját.
	
	
	
	
	

	15. Elkötelezettsége, lelkesedése magával ragadó, pozitív kisugárzású.
	
	
	
	
	

	16. Elismeri ha hibázik, tanul belőle.
	
	
	
	
	

	17. Nagy figyelmet fordít a munkájához kapcsolódó friss információk megszerzésére.
	
	
	
	
	

	18. A feladatok delegálásánál figyelembe veszi a személyes kompetenciákat.


	
	
	
	
	

	EMBERI KAPCSOLATOK, KOMMUNIKÁCIÓ

	19. Empatikus, korrekt módon viselkedik mindenkivel. 
	
	
	
	
	

	20. Véleményt, ötleteket, javaslatokat kér munkatársaitól.
	
	
	
	
	

	21. Jó együttműködő, szívesen dolgozik együtt másokkal.
	
	
	
	
	

	22. Logikusan, világosan fejezi ki gondolatait szóban és írásban.
	
	
	
	
	

	23. Hitelesen, hatékonyan kommunikál, ígéreteit megtartja.
	
	
	
	
	

	24. Hatékonyan menedzseli az intézményt, ápolja a külső kapcsolatokat.
	
	
	
	
	


10.(c) ÚTMUTATÓ

A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelését tükröző diagram készítéséhez

A vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének összesítő pontszámait a „V VEZETŐI összesítő (7.(b) sz. melléklet” és a „Vezetői ÖNÉRTÉKELŐ LAP (6.(b). sz. melléklet” 

kitöltése után átvezetjük a Mintaösszesítő vezető.xls táblázatkezelőbe.

Az általunk készített minta természetesen egy fiktív személy adatait tartalmazza.

A pontszámok megfelelő módosításával a diagram automatikusan az új értékeket mutatja.

· Szükség esetén az adatok elhelyezésén módosíthatunk (egy kattintással az adatsort, második kattintással az egyedi adatot jelölhetjük ki, majd a kis négyzetet tetszőlegesen mozgathatjuk). 

· Az értékelt személy nevét a diagramcímben kell módosítani:

· diagram kijelölése

· diagramcím kijelölése

· cím szövegének módosítása

· A lapfül felirata célszerűen az értékelt személy neve. Módosítása: jobb egér gombbal a lapfülre kattintva a megjelenő menüből válasszuk az átnevezést.

Újabb dolgozóról új lapot készítünk. A feladat igen egyszerűen, gyorsan megoldható:

· A már kész első lapon nyissuk meg a Szerkesztés menüt, válasszuk a „Lap áthelyezése vagy másolása…” almenüt.

· A megjelenő párbeszédablakban az új lap helyeként válasszuk (a végére) opciót, és pipáljuk ki a „Legyen másolat” jelölő négyzetet.

· Az előbbiekben leírt módon nevezzük át a lapfület, módosítsuk az adatokat és a diagramcímet.

Így minden értékelt munkatársról külön lapon tárolhatjuk az adatokat.

MINTA összesítő vezető részére

	KOVÁCS RÓZSA

	 
	 
	1.Szakmai felkészültség, fejlődés
	2.Nevelő munka hatékonysága
	3.A nevelő munka dokumentációja
	4. Munkaköri leírásban szereplő vezetői feladatok
	5. Éves munkatervben jelölt feladatok
	6.Megbízhatóság, feladat- és felelősségvállalás, elkötelezettség
	7.Csapatmunka, együttműködés
	8.Kreativitás, innováció
	9.Kapcsolatok, kommunikáció
	10.Pedagógiai munka a szülők véleménye szerint 
	Összesen

	 
	Max:
	20
	45
	10
	10
	10
	25
	15
	15
	10
	15
	175

	 
	Elért:
	15
	36
	9
	10
	10
	17
	11
	5
	6
	9
	128

	Vezetői értékelés
	%
	75%
	80%
	90%
	100%
	100%
	68%
	73%
	33%
	60%
	60%
	73%

	 
	Max:
	20
	45
	10
	10
	10
	25
	15
	15
	10
	15
	175

	 
	Elért:
	12
	20
	5
	10
	10
	19
	13
	4
	6
	9
	88

	Önértékelés
	%
	60%
	44%
	50%
	100%
	100%
	76%
	87%
	27%
	60%
	60%
	50%
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	NAPKÖZI OTTHONOS ÓVODA RÉTSÁG, MIKSZÁTH ÚT 6.

	1.5.2. A teljes körű intézményi önértékelés eljárásrendje

	Kidolgozta: 
	Ellenőrizte: 
	Hatályos: 2007. szeptember 1.
	Dátum:


1. A szabályzat célja:

· az intézmény adottságainak, eredményeinek felmérése,

· milyen eredmények születtek az előző értékelés óta eltelt időszakban,

· a felmérések, az adat-és információgyűjtések alapján rendelkezésre álló tények, adatok értékelése, 

· a szükséges beavatkozások kidolgozása és végrehajtása.

· a fenntartói elvárásokat hogyan teljesítette az intézmény,

· a fenntartó által végzett értékelés kapcsolódási pontjai, szükséges fejlesztések megállapítása

2. Érvényességi terület:

Személyi hatály: a szabályozás személyi hatálya kiterjed az intézmény valamennyi munkatársára

Időbeli hatály: a szabályzat a nevelőtestület teljes elfogadása és a fenntartó jóváhagyását követően lép hatályba és határozatlan időre szól.

3. A szabályzat módosításával kapcsolatos előírások

· Jelen szabályzat módosítását tárgyalni kell az alábbi esetekben:

Az intézményvezetés javaslatára

Érdekvédelmi szervezet javaslatára

A szakmai munkaközösség vezetőinek javaslatára

A fenntartó hivatalos levélben megküldött kérésére

A jogi szabályozás változása esetén

Intézményátszervezéskor

· A módosítási javaslatot a nevelőtestület elé kell terjeszteni

· A javaslat tárgyalása során biztosítani kell, hogy a módosítást előterjesztők indokolhassák álláspontjukat

· A nevelőtestület minden tagja hozzájuthasson a szükséges információkhoz

· A módosításról vagy a javaslat elvetéséről a pedagógus munkakörben foglalkoztatott dolgozók értekezlete (nevelőtestület) dönt

· A módosítási javaslat elfogadáshoz vagy elvetéséhez a nevelőtestület létszámának megfelelő teljes többség szükséges

A TELJESKÖRŰ INTÉZMÉNY ÉRTÉKELÉS SZEMPONTRENDSZERE

	Az értékelés szempontjai, területei
	Az információgyűjtés módja
	Eszközök, iratminták

	Adottságok
	1. Vezetés
	Kérdőív 
	(1.sz melléklet)
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ADOTTSÁGOK

1. Vezetés

A vezetők, akikre az értékelés vonatkozik:
óvodavezető 








óvodavezető h.


minőségügyi vezető

Intézményünkben a vezetők

	  1.
	… elkötelezettek a nevelési programban megfogalmazott küldetés és értékrend érvényre juttatása és a folyamatos fejlesztés iránt.
	5   4   3   2   1

	  2.
	… érvényesítik az intézmény működésére vonatkozó szabályokat.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… tájékoztatják a dolgozókat az intézmény működésére vonatkozó jogszabályokról és azok változásairól.
	5   4   3   2   1

	  4.
	… ellenőrzik, hogy a dolgozók betartják-e az intézmény működését szabályozó jogi előírásokat.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… támaszkodnak a belső partnerek (pedagógusok, munkatársak) ötleteire, javaslataira és bevonják őket a stratégiai dokumentumok elkészítésébe.
	5   4   3   2   1

	  6.
	… folyamatosan tudatosítják a dolgozókkal a partnerközpontú szemléletet.
	5   4   3   2   1

	  7.
	… mindent megtesznek a szükséges erőforrások megteremtésére a kitűzött feladatok teljesítéséhez, élnek a pályázati kiírásokban rejlő lehetőségekkel.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… hatékonyan menedzselik az intézményt.
	5   4   3   2   1

	  9.
	… folyamatosan képzik magukat.
	5   4   3   2   1

	10.
	… hatékony kapcsolatot alakítanak ki az intézmény partnereivel (szülőkkel, fenntartókkal, más iskolákkal).
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




2. Intézménypolitika és straatégia

Intézményünkben...

	  1.
	… a stratégiai célok meghatározását a partnerek körében végzett széleskörű tájékozódás, információszerzés előzi meg.
	5   4   3   2   1

	  2.
	… a nevelési programban megfogalmazott alapelvek és célkitűzések tükrözik az intézmény óvodapolitikáját és stratégiáját.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… a vezetők és munkatársak nyomon követik a célok megvalósulását.
	5   4   3   2   1

	  4.
	… a nevelési program célkitűzései az éves munkaterv feladataiban konkretizálódnak.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… a vezetők rendszeresen ellenőrzik és értékelik a kitűzött feladatok teljesítését.
	5   4   3   2   1

	  6.
	… a működés megfelel az IMIP-ben foglalt szabályozásoknak.
	5   4   3   2   1

	  7.
	…az IMIP összhangban van a fenntartói minőségirányítási programmal.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… a stratégiai dokumentumok felülvizsgálata során beépítjük a megújulást, korszerűsítést célzó módosításokat.
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




3. Az alkalmazottak irányítása

Intézményünkben...

	  1.
	… a vezetők alkalmazzák a munkatársak kiválasztására kidolgozott szempontokat.
	5   4   3   2   1

	  2.
	… az új kollégák beilleszkedésének támogatása megfelelően működik.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… a dolgozók ismerik a velük szemben támasztott elvárásokat és munkájuk értékelésének kritériumait.
	5   4   3   2   1

	  4.
	… a munkatársak anyagi elismerése a teljesítményértékelés alapján történik.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… az intézményvezetés gondot fordít a munkatársak erkölcsi elismerésére, megbecsülésére.
	5   4   3   2   1

	  6.
	… a vezetők segítik a munkatársakat képességeik fejlesztésében.
	5   4   3   2   1

	  7.
	… a továbbképzési program összeállításakor figyelembe veszik az intézmény stratégiai célkitűzéseit és a pedagógusok egyéni ambícióit.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… a rendszeresen tartott megbeszélések biztosítják a kétirányú kommunikáció megvalósulását.
	5   4   3   2   1

	  9.
	… a munkatársak gyakorolják döntési jogukat a hatáskörükbe tartozó területeken.
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




4. Erőforrások
Intézményünkben…

	  1.
	… a rendelkezésre álló pénzügyi erőforrásokat a deklarált célokkal összhangban használjuk fel.
	5   4   3   2   1

	  2.
	… a vezető folyamatosan ellenőrzi, értékeli a pénzügyi erőforrások felhasználását.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… a beszerzéseket az intézményi célok és a gazdaságosság figyelembe vételével végzik.
	5   4   3   2   1

	  4.
	… a munkatársak a rendelkezésre álló infrastruktúrát és technikai eszközöket hatékonyan használják ki.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… az infrastruktúra és egyéb technikai eszközök üzemeltetése biztonságos, szabályozott, karbantartása megoldott.
	5   4   3   2   1

	  6.
	… az intézmény dolgozói figyelmet fordítanak az energiatakarékossági szempontok betartására és betartatására.
	5   4   3   2   1

	  7.
	… a fogyóeszközök felhasználásában minden dolgozó takarékosságra törekszik.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… a feladatok elosztásánál a hatékony munkaerő-gazdálkodás elve érvényesül.
	5   4   3   2   1

	  9.
	… a munkatársak elkötelezettek az új módszerek, eljárások megismerése és alkalmazása iránt.
	5   4   3   2   1

	10.
	… a vezetők támogatják az új módszerek, eljárások megismerését és alkalmazását.
	5   4   3   2   1

	11.
	… a szellemi terméket, értéket megbecsüljük és megóvjuk.
	5   4   3   2   1

	12.
	… minden alkalmazott időben megkapja a munkavégzéshez szükséges információkat.
	5   4   3   2   1

	13.
	… hatékonyan használjuk ki a külső és belső információk közvetítésében rejlő lehetőségeket.
	5   4   3   2   1

	14.
	… a tájékoztatásban és PR tevékenységünkben fontos szerepet játszik az intézmény honlapja.
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




5. A folyamatok szabályozottsága

Intézményünkben …

	  1.
	… azonosítottak a célok megvalósításához és a sikeres működéshez szükséges kulcsfolyamatok.
	5   4   3   2   1

	  2.
	… a kulcsfolyamatok szabályozottak és minden munkatárs előtt ismertek.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… a kulcsfolyamatok szabályozását szükség szerint módosítjuk, aktualizáljuk.
	5   4   3   2   1

	  4.
	… a működési folyamatok elősegítik a nevelési programban deklarált értékek, célkitűzések megvalósulását.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… a feltárt problémák kezelése érdekében az érintett terület működését szabályozzuk.
	5   4   3   2   1

	  6.
	… a munkatársak a közösen kidolgozott és elfogadott szabályok szerint járnak el a biztonságos és egészséges nevelés feltételeinek megvalósításában.
	5   4   3   2   1

	  7.
	… a nevelőtestület egységes a nevelés közös követelményeinek betartatásában.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… a gyermekek mérése, értékelése közösen deklarált követelmény-rendszer alapján működik.
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




EREDMÉNYEK

1. Közvetlen partneri eredmények
1.1 A szülők és gyermekek elégedettsége
	A partnerek (szülők és a gyermekek elégedettségének/elégedetlenségének mutatói az elmúlt 3 évben*
	……….. év
	……….. év
	……….. év

	Szülők elégedettség-mérésének eredménye
	……........
	……........
	……........

	A gyermekek elégedettség-mérésének eredménye
	……........
	……........
	……........

	Szülői panaszok száma (int.vezetőhöz eljuttatott)
	……..... db
	……..... db
	……..... db

	Gyermekek panaszainak száma (int. vez.-höz eljuttatott)
	
	
	

	Az intézményt elhagyók aránya
	……..... %
	……..... %
	……..... %

	Az intézménybe jelentkező és a felvett gyermekek aránya
	……..... %
	……..... %
	……..... %

	Az intézménybe jelentkező és helyhiány miatt elutasított gyermekek aránya
	……..... %
	……..... %
	……..... %


*annyi év, amennyi az önértékelés ciklusa

1.2 Munkatársak elégedettsége

Intézményünkben a munkatársak elégedettek…

	  1.
	… a munkakörülményekkel (helyiségek, eszközök, alkalmazási feltételek…).
	5   4   3   2   1

	  2.
	… a rendelkezésre álló pénzügyi források (bérek, jutalmak, juttatások) elosztásának módjával.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… a munkájuk nem anyagi megbecsültségével (önmegvalósítás lehetősége, fejlődési, továbbtanulási lehetőségek, vezetői elismerés, felhatalmazás, támogatás…).
	5   4   3   2   1

	  4.
	… a szakmai irányítással.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… az intézményi légkörrel. 
	5   4   3   2   1

	  6.
	… a belső döntések, határozatok előkészítésével.
	5   4   3   2   1

	  7.
	… a belső döntések, határozatok végrehajtásával.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… az intézmény menedzselésével.
	5   4   3   2   1

	  9.
	… az intézményen belüli kommunikációval.
	5   4   3   2   1

	10.
	… munkájuk ellenőrzésével.
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




	Elégedettségre/elégedetlenségre utaló közvetett mutatók alakulása az elmúlt 3 évben*
	……..... év
	……….. év
	……….. év

	Munkaügyi panaszok száma
	……..... db
	……..... db
	……..... db

	A nevelőtestületi fluktuáció alakulása (eltávozottak aránya)
	……..... %
	……..... %
	……..... %

	A nem pedagógus dolgozók fluktuációjának alakulása
	……..... %
	……..... %
	……..... %


*annyi év, amennyi az önértékelés ciklusa

2. Az intézmény falain túlmutató tevékenységek

	Az intézmény falain túlmutató tevékenységek az elmúlt 3 évben*
	……..... év
	……….. év
	……….. év

	Az intézmény által szervezett (helyi, megyei, területi, országos, nemzetközi) rendezvények száma
	……..... db
	……..... db
	……..... db

	Más intézmények által szervezett (helyi, megyei, területi, országos, nemzetközi) rendezvények, amelyen az intézmény képviselte magát
	……..... db
	……..... db
	……..... db

	Az intézmény által szervezett környezetvédelmi, jótékonysági, egészségügyi, stb. programok száma
	……..... db
	……..... db
	……..... db

	Publikáció, kiadványok, kiállítások, bemutatók
	……..... db
	……..... db
	……..... db


*annyi év, amennyi az önértékelés ciklusa

3. Az intézmény kulcsfontosságú eredményei, mutatói

3.1 A nevelő munkához kapcsolódó eredmények

Az intézmény által elért eredmények alakulása az elmúlt 3 évben

	Ssz.
	Szempont
	
	
	

	12.1.
	Az általános iskolába felvételt nyert gyerekek aránya a tanköteles korú gyermekek létszámához viszonyítva:
	… .%
	…..%
	……%

	12.2.
	Az óvodáskor végére várható testi képességek fejlettségi szintjének aránya a tanköteles korú gyermekek létszámához viszonyítva

· összerendezett, harmonikus mozgás

· mozgáskoordináció és finommotorika összerendezett

· irányítani képes mozgását, testi szükségletei kielégítését
	…….%

…….%

……%
	……%

…….%

…….%
	……%

…….%

…….%

	12.3.
	Az óvodáskor végére várható értelmi képességek fejlettségi szintjének aránya a tanköteles korú gyermekek létszámához viszonyítva

· téri irányokat, relációkat pontosan ismeri, alkalmazza

· testséma ismerete kialakult

· vizuális és akusztikus észlelése pontos, differenciált

· megjelent a szándékos bevésés és felidézés

· megjelent a szándékos figyelem
	…….%

…….%

…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

	12.4.
	Az óvodáskor végére várható szociális képességek fejlettségi szintjének aránya a tanköteles korú gyermekek létszámához viszonyítva

· szabályokhoz alkalmazkodni tud, betartja

· önállóan, örömmel végzi feladatait

· érzelmi élete kiegyensúlyozott

· képes önálló, tartalmas játéktevékenységre 

· társas kapcsolataiban együttműködő

· kialakult baráti kapcsolatai vannak

· önálló a testápolásban

· önálló az étkezésben
	…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

…….%

	12.5.
	Az óvodáskor végére várható verbális képességek fejlettségi szintjének aránya a tanköteles korú gyermekek létszámához viszonyítva

· folyamatosan, érthetően, tisztán beszél

· minden szófajt használ

· végig tudja hallgatni mások beszédét

· megérti mások beszédét
	…….%

…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%

…….%

	12.6.
	Az óvodáskor végére várható általános tájékozottság fejlettségi szintjének aránya a tanköteles korú gyermekek létszámához viszonyítva

· elemi ismeretekkel rendelkezik önmagáról, környezetéről

· elemi mennyiségi ismeretei vannak

· nyitott, érdeklődő
	…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%
	…….%

…….%

…….%


*Az intézményi sajátosságok miatt más adatok, eredmények is gyűjthetők.

3.2 Az óvoda kulcsfontosságú – a hatékonysággal összefüggő mutatói

	Ssz.
	Szempont
	……..év
	……év
	…..év

	1.
	Átlagos csoportlétszám 

(szeptember 1 - május 31 között)
	
	
	

	2.
	Az egy óvodapedagógusra jutó gyermekek száma
	
	
	

	3.
	Az egy gyermekre jutó éves költség (összes költségvetési kiadás/gyermek) eFt
	
	
	

	4.
	A kötelezően óvodába járó gyermekek hiányzási aránya (hiányzó nap/óvodai nap május 31 ig)
	
	
	

	5.
	Nyertes pályázatok száma (db)
	
	
	

	6. 
	Pályázaton nyert összeg (eFt)
	
	
	


4. A folyamatos fejlesztés

Intézményünkben…

	  1.
	… biztosított azon tények, adatok következetes gyűjtése, amelyek lehetővé teszik a partneri elvárások és elégedettség változásainak követését, valamint az intézményi működés értékelését.
	5   4   3   2   1

	  2.
	… a kapott eredményeket összevetjük az intézményi célokkal.
	5   4   3   2   1

	  3.
	… a vezetés a fejlesztendő folyamatokat, területeket az intézményi külső és belső mérések, értékelések tapasztalatai alapján határozza meg.
	5   4   3   2   1

	  4.
	… a folyamatos fejlesztéshez a vezetés biztosítja a probléma /feladatmegoldó teamek működtetését.
	5   4   3   2   1

	  5.
	… a vezetés folyamatosan figyelemmel kíséri, támogatja a fejlesztési tevékenységet.
	5   4   3   2   1

	  6.
	… a fejlesztési feladatok kitűzése során meghatároztuk az elvárt eredményt (a „sikerkritérium”).
	5   4   3   2   1

	  7.
	… a fejlesztési feladatok kitűzése során meghatároztuk az elvárt eredmény mérésének, értékelésének módját.
	5   4   3   2   1

	  8.
	… a fejlesztési feladatok kitűzése során meghatároztuk a határidőt és a felelőst.
	5   4   3   2   1

	  9.
	… a fejlesztési eredmények, javaslatok beépülnek az intézményi szabályozás rendszerébe.
	5   4   3   2   1


	Pontozás:

5:  mindig így van

4:  általában így van

3:  többször így van

2:  néha így van

1:  soha nincs így


	Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.




5. A szervezeti kultúra

	  1.
	Az intézmény hatékony, eredményes működése érdekében el kell érni, hogy a munkatársak azonosuljanak a közösen kidolgozott és elfogadott pedagógiai alapelvekkel, célkitűzésekkel!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal?
	5   4   3   2   1

5   4   3   2   1



	  2.
	A hosszú távú célokat mindenkor vegyük figyelembe (adott esetben akár a rövid távú érdekekkel szemben is) az operatív döntések meghozatalánál!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal?
	5   4   3   2   1

5   4   3   2   1



	  3.
	Az ösztönzés – a számon kérhető, mérhető elvárások megvalósulási szintjére építve – legyen kellően differenciált, ne a javak egyenlő elosztására törekvés legyen jellemző!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal?
	5   4   3   2   1

5   4   3   2   1



	  4.
	Legyünk mindig nyitottak az újra, ne féljünk a változásoktól, szükség esetén vállaljuk a kockázatot is!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal?

	5   4   3   2   1

5   4   3   2   1

	  5.
	Figyeljünk arra, hogy mások mit tesznek, milyen eredményeket érnek el, ha lehet, tanuljunk tőlük, szemben azzal, hogy végsőkig ragaszkodunk saját elképzeléseinkhez, jónak hitt hagyományainkhoz!

Mennyire fontos a megfogalmazott szempont érvényesülése?

Milyen mértékben elégedett a jelenlegi helyi gyakorlattal?


	5   4   3   2   1

5   4   3   2   1


Kitöltötte: ...................................................

Vezető                                                       □

Nem vezető beosztású pedagógus: .....................................................................

Technikai dolgozó: ………………………□.

	NAPKÖZI OTTHONOS ÓVODA RÉTSÁG, MIKSZÁTH ÚT 6.

	1.5.2. A teljes körű intézményi önértékelés eljárásrendje

	Kidolgozta: 
	Ellenőrizte: 
	Hatályos: 2007. szeptember 1.
	Dátum:


4. Az önértékelés területei, módszerei

	TERÜLETEK
	MÓDSZEREK

	A) Adottságok: ebben a részben azt kívánjuk bemutatni, hogy az adott időszakban milyen tulajdonságok jellemzik az intézményünket, mit és hogyan teszünk a szervezet hatékony működése érdekében. Az alábbi, öt területhez kapcsolódó állítások a szabályzat részét képezik.

	1. Vezetés 
	Kérdőíves felmérés 

	2. Intézménypolitika és stratégia
	Kérdőíves felmérés

	3. Az alkalmazottak irányítása
	Kérdőíves felmérés

	4. Erőforrások
	Kérdőíves felmérés

	5. A folyamatok szabályozottsága
	Kérdőíves felmérés

	B) Eredmények: ebben a részben azt mutatjuk be, hogy milyen konkrét eredményeket ért el intézményünk a minőségfejlesztési program elindítása/az előző önértékelés óta eltelt időszakban. Az értékelés hat területének elemzése mérhető adatokra épül. A vizsgálati szempontokra összeállított javaslat e szabályzat részét képezi. 

	1. Partneri eredmények 

1. 1. A szülők és a gyermekek elégedettsége

1. 2. A fenntartó értékelése az intézmény működésének hatékonyságáról, szakmai munkájáról 
	Partneri igénymérés eredménye

Dokumentumelemzés, feljegyzések

Adatlap (az értékelő csoport tölti ki)

Fenntartói értékelés anyaga 

	2. Munkatársak elégedettsége, illetve elégedet- lenségre utaló mutatók
	Dokumentumelemzés

Adatlap (az értékelő csoport tölti ki)

	3. Az intézmény falain túlmutató tevékenységek 
	Adatlap, beszámolók

	4. Az intézmény kulcsfontosságú eredményei, mutatói

4. 1. A nevelő munkához kapcsolódó eredmények

4. 2. A hatékonysággal összefüggő mutatók 
	Adatlap, beszámolók, egyéb dokumentumok anyagai

személyiségnapló

	5. Folyamatos fejlesztés
	Kérdőíves felmérés 

	6. Szervezeti kultúra 
	Kérdőíves felmérés


5. A folyamat szabályozása:

	Feladat
	Határidő
	Felelős

	1. AZ ÖNÉRTÉKELÉS ELŐKÉSZÍTÉSE

	Az irányított önértékelés évében ütemterv készítése, amely az éves munkaterv részét képezi.
	Értékelés előtti év aug  .25
	vezető

	Team létrehozása a feladatok elvégzésére, team-vezető kijelölése. 
	Értékelés előtti év aug  .25
	vezető

	A felmérésbe bevont munkatársak felkérése, tájékoztatása a feladatról. A piramiselv alapján: minden terület arányosan képviselve legyen (vezető, beosztott pedagógus, dajka, stb.).
	Értékelés előtti év aug  .25
	Minőség-ügyi vez.

	Az adatgyűjtő eszköz szempontrendszerének áttekintése, szükség esetén módosítása. 


	Értékeléselőtti év.aug

25  
	Minőség-ügyi vez.

	Az adottságok értékeléséhez szükséges értékelő lapok előkészítése.

Az eredmények meghatározásához szükséges dokumentumok, bizonylatok, beszámolók, adatgyűjtő lapok előkészítése.
	Értékelés éve febr/ jun.
	Minőségügyi vez.

	2. ADATGYŰJTÉS

	Az adottságok és az eredmények területén a kérdőívek használata kétféleképpen történhet: 

A piramis elv alapján kiválasztott munkatársak

a) egyénileg válaszolnak a kérdésekre, mely később összesítésre kerül

b) a csoport közösen, konszenzussal alakítja ki a véleményét
	Értékelés éve febr/jun
	Minőség-ügyi vez.

	Az intézmény eredményeire vonatkozó adatokat a minőségügyi vezető az intézményvezetéssel közösen tölti ki.
	Értékelés éve febr/jun.vége
	Minőség-ügyi vez.

	3. ADOTTSÁGOK összesítése

	

	A kitöltött kérdőívek adatainak kérdésenkénti és téma- területenkénti összesítése.
	Értékelés éve febr/jun.vége
	Minőség-ügyi vez.

	Az értékelésnél az árnyaltabb elemzés biztosítása érdekében célszerű a vezetők, illetve a nem vezető munkatársak által kitöltött kérdőíveket külön-külön és összesítve is értékelni.
	Értékelés éve febr/jun.vége
	Minőség-ügyi vez.

	Az összesített adatok bemutatása: a kapott átlagértékek számszerű megjelenítése, grafikus ábrázolása és elemzése 
	Értékelés éve febr/jun.vége
	

	4. EREDMÉNYEK összesítése

	Az eredmények bemutatása, az előző évek eredményeihez mért fejlődési tendenciájukban (trendvizsgálat).
	Tanév végi tanév eleji értekezlet 
	vezető

	Az összesített adatok bemutatása: a kapott átlagértékek számszerű megjelenítése, grafikus ábrázolása és elemzése.


	tanév végi tanév eleji értekezlet 
	.vezető 

Minőség-ügyi vez



	5. ÖSSZEGZÉS, ELEMZÉS, TÁJÉKOZTATÁS

	Mindkét területről összefoglaló készítése, erősségeink, fejlesztendő területeink, a továbblépés legfontosabb céljainak, feladatainak megfogalmazása, Intézkedési terv készítése.
	tanév végi tanév eleji értekezlet 
	vezető

	Szükség esetén át kell vizsgálni az intézmény stratégiai dokumentumait, ha az értékelés szerint a változtatás indokolt.
	tanév végi tanév eleji értekezlet 
	.vezető 

Minőség-ügyi vez



	Az értékelés eredménye és az intézkedési terv megküldése a fenntartónak, ezek nyilvánosságra hozatala.
	Szept.15 ig
	vezető

	Az alkalmazott eszközök értékelése. A folyamatban, vagy az eszközökben való változtatás szükségességét feljegyzésben kell rögzíteni.
	tanév végi tanév eleji értekezlet 
	.vezető 

Minőség-ügyi vez



	6. ARCHÍVÁLÁS

	Az értékeléshez használt dokumentumok archiválása legalább 5 évig. (hozzáférési jogosultság!)
	tanév végi tanév eleji értekezlet 
	.vezető 

Minőség-ügyi vez




6. A teljes körű intézményi önértékelés adatainak felhasználása

Az önértékelés során keletkezett bizonylatok az intézményünk minőségügyi dokumentációjának részét képezik. 

Az intézmény önértékelése során kapott adatok felhasználhatók: 

· a folyamatos fejlesztés irányainak meghatározásához

· az intézmény stratégiai dokumentumainak kiegészítéséhez, módosításához, 

· munkatervek, feladattervek, intézkedési tervek készítéséhez,

· PR tevékenységhez,

· a fenntartó számára készítendő beszámolókhoz, értékelésekhez.

7. A fenntartói minőségirányítási programmal való kapcsolat

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

A kapcsolat kétirányú:

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

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

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

	
	


A közoktatásról szóló - többször módosított – 1993. évi LXXIX törvény 40.§ (11) bekezdése előírja: 

„Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. A nevelőtestület a szülői szervezet (közösség) véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását, az országos mérés, értékelés eredményeit, figyelembe véve a tanulók egyéni fejlődését és az egyes osztályok teljesítményét. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, honlap hiányában a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.”

Intézményünk minőségirányítási programját a fenti előírásoknak megfelelően felülvizsgálta és az alábbi kiegészítéseket tette:

· meghatároztuk a pedagógusok és vezetői feladatokat ellátók teljesítményértékelésének rendszerét, szabályoztuk a folyamatot
· meghatároztuk a teljes körű intézményi önértékelés módszereit, eszközeit, szabályoztuk a folyamatot.
A kiegészítésekkel egybeszerkesztett  jelenlegi változat a fenntartói jóváhagyást követően 2007. szept. 1-től hatályos
Legitimációs záradék

A minőségirányítási program nyilvános dokumentum, bárki számára hozzáférhető a vezetői irodában 

	A minőségirányítási program kiegészítését az intézményünk alkalmazotti közössége elfogadta:

	Dátum
	Aláírás

	Aláírás
	Aláírás

	Aláírás
	Aláírás


	A minőségirányítási program kiegészítését a szülői szervezet megismerte, az abban foglaltakkal egyetért

	Dátum
	Aláírás


	A minőségirányítási program kiegészítését a kisebbségi önkormányzat képviselője megismerte, az abban foglaltakkal egyetért

	Dátum
	Aláírás


	A minőségirányítási program kiegészítését a fenntartó megismerte, az abban foglaltakat jóváhagyta:

	Dátum
	Aláírás


	Pontozás módszere:

5: Teljes mértékben így van

4: Általában így van, azonban előfordulnak kivételek

3: Részben így van

2: Ritkán van így

1: Nincs így, de hallottam ilyen szándékról

0: Nincs így és fel sem merült ennek szándéka 


	
	Kitöltötte:

Vezető                                                        ٱ

Nem vezető beosztású pedagógus            ٱ
Pedagógiai munkát segítő munkatárs    ٱ
Dátum: ………………………………..
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