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I. Az intézmény bemutatása, helyzetelemzés

Törvényi rendelkezések
A többszörösen módosított 1993. évi LXXIX. Közoktatási Törvény 34. § kimondja: a szülő és a pedagógus nevelő munkáját és a nevelési- oktatási intézmény feladatainak ellátását pedagógiai szakszolgálat segíti.

A fenntartó a fenti Törvény 86. § (4) bekezdés alapján kötelezően ellátandó feladatának a pedagógiai szakszolgálatok közül a nevelési tanácsadást, a logopédiai ellátást és a gyógytestnevelést határozta meg. 

III./2002. (II.15.) OM rendelet a közoktatás minőségbiztosításáról és minőségfejlesztéséről

11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről

1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról

Nevelési Tanácsadó története:

A VI. kerületben 1968. óta működik Nevelési Tanácsadó, a kerület 3-18 éves korú gyermekeinek és szüleinek, gondozóinak ellátására.

Helyzetelemzés, bemutatás:
A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat alapfeladata a beilleszkedési zavarokkal, tanulási nehézségekkel, magatartási, logopédiai rendellenességekkel,nyelvi-kommunikációs zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltárása, ennek alapján szakvélemény készítése, a gyermekek fejlesztő és rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával, továbbá a szülő és az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek adottsága, fejlettsége azt szükségessé teszi. Az intézmény szerves része a kerület közoktatási rendszerének, melyet Terézváros lakói és oktatási intézményei ingyenes szolgáltatásként vehetnek igénybe. Fenntartója Budapest Terézváros Önkormányzata.

A beilleszkedési-tanulási és magatartási nehézségek hátterében nagyon sokféle ok húzódhat meg: eltérő fejlődési tempó, retardáció, részképesség zavar, szocio-kulturális hátrány, enyhe fokú idegrendszeri sérülés, agyi károsodás, figyelemzavar, magatartási zavar, neurotikus személyiségfejlődés, szomatikus betegség miatti fáradékonyság stb. Ezek az okok legtöbbször együttesen, egymással kombinálódva fordulnak elő. Ezért a Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat többféle képzettségű szakembert foglalkoztat (pedagógust, pszichológust, gyermekpszichiátert, logopédust, pszichopedagógust, gyógypedagógust, pedagógiai asszisztenst), akik team munkában dolgoznak. Szakembereink folyamatos kapcsolatot tartanak a vizsgált vagy kezelt gyermekek érdekében a szülőkkel és az oktatási intézmények pedagógusaival és más segítő szakembereivel.

A tünetek, magatartási zavarok, beilleszkedési- tanulási nehézségek megelőzésének, csökkentésének és kezelésének lehetőségeit jelentősen befolyásolja az a társadalmi, szűkebb szociológiai környezet, amelyben a gyermek él. 

Terézváros lakossági összetételére jellemző, hogy igen eltérő társadalmi-kulturális-gazdasági helyzetű és értékrendű családok lakják a többségében elöregedett, leromlott állapotú bérlakásokat, illetve a kisebb számú, szebb környezetű, jó állapotú, többnyire magántulajdonú lakásokat. Így a gyermekek nagyon változatos családi háttérből jönnek, és ennek megfelelően eltérő szükségletekkel, adottságokkal, motivációkkal és ambíciókkal vesznek részt a közoktatásban. Terézváros közoktatási rendszere ehhez igazodón széles spektrumú kínálatot nyújt az oktatási intézmények programjainak összehangolásával, amelyben helye van a tehetséggondozásnak, a különböző tagozatoknak és a felzárkóztató, fejlesztő programoknak.
Sokszínű, állandóan változó társadalmi-gazdasági viszonyaink között a családok értékrendje, szerkezete, életmódja, gyermekvállalási és nevelési szokásai igen nagy átalakuláson mentek át kerületünkben is az előző évtizedek viszonylag egysíkúbb, a körülmények és lehetőségek által erősen körülhatárolt, ideológiailag is befolyásolt családi keretekhez képest. A minden területen (gondolatok és cselekvés) megmutatkozó nagyobb szabadság nemcsak az emberi méltóság kiteljesedését, az egymás iránti tisztelet növekedését, a másság iránti toleranciát hozta be társas kapcsolatainkba, hanem az önzés nyíltabbá válását, az egymás iránti érzéketlenség és türelmetlenség elhatalmasodását, a rivalizálás destruktivitását is. Mind a kedvező, mind a kedvezőtlen társadalmi hatások jelentkeznek a gyermeknevelés színterein: a családok és az oktatási-nevelési intézmények életében is, és komoly kihívást jelentenek a szakszolgálat számára is.

2007. augusztus 1-től a két szakszolgálati ellátási formát (nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás) a Közoktatási Törvény alapján a többcélú intézményként működő Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálatban egyesítették. A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat ellátási körét az alapító okirat és szervezeti és működési szabályzat rögzíti.

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat tevékenységének helyszínei (feladat ellátását szolgáló vagyon):

Székhely:
Budapest, VI. kerület, Bajza utca 46. sz. alatt fekvő 28.410 helyrajzi számú társasházban a 2. emeleten elhelyezkedő 72+87 m²-es helyiségcsoport.

Telephelyek: 
Budapest, VI. kerület, Nagymező utca 52. alatti 29130/17. helyrajzi számon nyilvántartott 133 m²-es 2. emeleti helyiségcsoport logopédiai vizsgálat és tanácsadás céljára.

Budapest, VI. kerület, Bajza utca 46.-ban a földszinti 88m²-es alapterületen fekvő mozgásterápiás helyiségek melyet a Terézvárosi Önkormányzat Kincseskert Óvodája 1062 Budapest, VI., Bajza utca 46-tal együttműködési megállapodás keretében közösen használ. 

A Szakszolgálatban jelenleg öt munkaközösség működik:

a) Pszichológiai munkaközösség

b) Fejlesztőpedagógiai munkaközösség

c) Óvoda- és iskolapszichológus munkaközösség

d) Logopédiai munkaközösség

e) Utazó gyógypedagógus munkaközösség (SNI-A beszédfogyatékos gyermekek/tanulók ellátására szerveződött)

a) A Pszichológus munkaközösség feladatai:

Az 1993. évi LXXIX. Törvény 35. § (4) bekezdése alapján feladata a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek problémáinak feltárása, ennek alapján szakvélemény készítése, a gyermek rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával, továbbá az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni adottsága, fejlettsége azt szükségessé teszi.

Munkájuk segítségére egy szupervizort is alkalmaz az intézmény. Minden héten tartanak team megbeszélést, ahol szakmai és szervezési feladataikat látják el a munkaközösség vezető, illetve a vezető segítségével. 

Pszichodiagnosztika
A pszichológiai diagnosztika célja a probléma meghatározása és a kezelés, korrekció, terápia módjának, valamint előre látható időkeretének kijelölése. A pszichodiagnosztika szükség szerint kiegészül pedagógiai vizsgálatokkal és orvosi, gyermekpszichiátriai vagy neurológiai vizsgálatokkal. A pszichodiagnosztika szükséges esetben szakvélemény készítéssel zárul.
Pszichológiai szolgáltatások: tanácsadás, konzultáció, terápia

A gyermek, tanuló életkorának és problémájának megfelelő módszer és terápiás forma megválasztása az esetet kezelő pszichológus felelőssége. Szükséges esetben a team bevonásával történik meg a megfelelő kezelési terv kialakítása.
Éves feladataikat a munkatervben rögzítik.

A pszichológiai munkaközösség létszáma: 4 fő

A csoportos módszerek alkalmazásánál a kettős vezetést biztosítani kell.
Gyermekpszichiáter szakorvos feladatai

A gyermekpszichiátriai kórképek diagnosztizálása, gyógyszeres és pszichoterápiás kezelés indikálása. Az adekvát kezelés érdekében szükség esetén más egészségügyi intézmények bevonása a kivizsgálásba és a gyógykezelésbe.
b) A Fejlesztőpedagógus munkaközösség feladatai

Az 1993. évi LXXIX. Törvény 35. § (4) bekezdése alapján feladata a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek problémáinak feltárása, ennek alapján szakvélemény készítése, a gyermek rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával, továbbá az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni adottsága, fejlettsége azt szükségessé teszi.

Munkájuk segítségére egy szupervizort is alkalmaz az intézmény. Minden héten tartanak team megbeszélést ahol szakmai és szervezési feladataikat látják el a munkaközösség vezető, illetve a vezető segítségével. 

Pedagógiai, gyógypedagógiai diagnosztika

A pedagógiai diagnosztika célja a tanuló teljesítménybeli problémája okainak feltárása, a korrekció lehetőségeinek és előre látható időkeretének meghatározása. A pedagógiai diagnosztika szükség szerint kiegészül pszichiodiagnosztikával vagy orvosi, szakorvosi vizsgálatokkal. A pedagógiai diagnosztika szükséges esetben pedagógiai szakvélemény készítéssel zárul.

Pedagógiai rehabilitációs célú foglalkozások

A pedagógiai gondozás célja: az oktatási intézményekben kudarcot szenvedett gyermekek részére differenciált módszerekkel egyéni vagy csoportos fejlesztő foglalkozások szervezése, a gyermek saját értelmi szintjére való felzárkóztatás céljából. A fejlesztés a gyermek pozitív személyiségrészéből indul ki, korrigálja a gyermek, tanuló hiányzó alapkészségeit. Pszichopedagógiai módszerekkel biztosítja a gyermek számára elérhető sikerélményt. A pedagógiai rehabilitáció nem azonos a tantárgyi korrepetálással, mivel célja nem a tananyag elsajátíttatása, hanem képességek, készségek kialakítása és fejlesztése. 

Az ajánlott diagnosztikai és terápiás, fejlesztési formák, módszerek leírása a munkaköri leírásokban találhatók.
A fejlesztőpedagógiai munkaközösség létszáma: 3 fő

Éves feladataikat a munkatervben rögzítik.
c) Az Óvoda- és Iskolapszichológus munkaközösség feladatai

Az 1993. évi LXXIX. Törvény 35. § (4) bekezdése alapján feladata a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek problémáinak feltárása, ennek alapján szakvélemény készítése, a gyermek rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával, továbbá az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni adottsága, fejlettsége azt szükségessé teszi.

Munkájuk segítségére egy szupervizort is alkalmaz az intézmény. Minden héten tartanak team megbeszélést ahol szakmai és szervezési feladataikat látják el a munkaközösség vezető, illetve a vezető segítségével. 

E csoport alapvető feladata a prevenció. Ennek érdekében  óvoda- és iskolapszihológiai  szolgáltatásokkal segíti a kerület önkormányzati fenntartású nevelési-oktatási intézményeinek munkáját. Konkrét feladatkörét mindig az adott nevelési-oktatási intézmény igényeihez igazodva alakítja ki.

A munkaközösség feladatai:

· A gyermekek egészséges személyiségfejlődését segítő pszichológiai szempontok érvényesítése az oktatási intézmények nevelési-oktatási tervének, programjainak kialakításakor.

· Pedagógiai-pszichológiai segítséget nyújtás az oktatási-nevelési intézményeknek a súlyosabb nevelési gondok megoldásában, ezek megoldása érdekében együttműködés a szülőkkel, a pedagógusokkal és egyéb segítő szakemberekkel 

      (pszichopedagógusok, logopédusok stb.)
· Szűrő vizsgálatok a gyermekek differenciált oktatása-nevelése érdekében.

· A fejlődésükben elmaradott, vagy egyéni haladási tempót igénylő tanulók egyéni fejlesztésének megtervezése és megszervezése.

· A beilleszkedési nehézségekkel küzdő gyermekek közösségi beilleszkedésének segítése és szükséges esetben terápiás foglalkozásra irányítása.

· A problematikus gyermekek fejlődésének nyomon követése.

· Az oktató-nevelő munka segítése a pedagógiai-pszichológiai kultúra terjesztésével. 

· Preventív, mentálhigiénés programok szervezése, illetve vezetése.

· A nevelési-oktatási intézmények dolgozói számára - igény esetén – mentálhigiénés támasz nyújtása.

· Esetmegbeszélő csoport összehívása és működtetése egy-egy tanuló problémájának megoldása érdekében.

· A pedagógusok mentálhigiénés védelmét szolgáló egyéni és csoportos eljárások alkalmazása.
Az óvodai- és iskolapszichológiai munkaközösségi létszáma: 8 fő
Éves feladataikat a munkatervben rögzítik.
d) Logopédiai munkaközösség feladata

Ktv. 35 §. (5) A logopédiai szolgáltatás feladata a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi-kommunikációs zavarok javítása, dyslexia megelőzése, gyógyítása

Munkájuk segítségére egy szupervizort is alkalmaz az intézmény. Minden héten tartanak team megbeszélést, ahol szakmai és szervezési feladataikat látják el a munkaközösség vezető, illetve a vezető segítségével. 

· Működési körzetében a terápiás beosztást megelőző általános logopédiai szűrés elvégzése

· A szűrővizsgálatok elemzése, értékelése.

· A beszédterápiában részesülő tanulók /gyerekek/ előjegyzésének elkészítése, a felvételi időpont megállapítása, a súlyossági kritériumok alapján.

· A terápiás csoportbeosztás elkészítése, órarend összeállítása a fogadó intézmény munkarendjével összhangban.

· Az egyes beszédkórformák, kommunikációs zavarok, valamint az olvasás, írás, számolás területén megmutatkozó képességdeficitek sérülés specifikus korrekciója a terápiás munkavégzés keretében.

· Súlyosabb esetek komplex /orvosi-pszichológiai-pedagógiai/ vizsgálatra, illetve kiegészítő vizsgálatokra való irányítása.

· Az intézményében dolgozó pedagógusok számára nyújtott tanácsadás a kezelt gyermekek/tanulók támogatása érdekében.

· Fogadóóra tartása a szülők számára.

· Ambuláns logopédiai ellátás a kerületben lakó, és a kerületi intézménybe járó gyerekek/tanulók számára. 
A logopédiai munkaközösség létszáma: 9 fő

Éves feladataikat a munkatervben rögzítik.
e) Utazó gyógypedagógus munkaközösség feladata

Utazó szakember hálózat: a többi gyermekkel, tanulóval együtt, azonos óvodai csoportban, iskolai osztályban nevelésben, oktatásban részt vevő sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók – akiknek különleges gondozáshoz, rehabilitációs célú foglalkoztatáshoz van „törvényes joguk„ (30 §) – ellátásban való szakirányú részvétel.
Munkájuk segítségére egy szupervizort is alkalmaz az intézmény. Minden héten tartanak team megbeszélést, ahol szakmai és szervezési feladataikat látják el a munkaközösség vezető, illetve a vezető segítségével. 

· Kiemelt feladata a beszédfogyatékos gyermekek /S.N.I./ egyéni és mikrocsoportos keretek között megvalósuló szakszerű ellátása a Beszédjavító Országos Szakértői Bizottság szakvéleményében megfogalmazott diagnózisra épülő fejlesztési koncepciók alapján. 

· A súlyos beszédfogyatékos gyermekek egyéni terápiájának megtervezése, az aktuális logopédiai adminisztrációs protokoll szerint.
Az utazó gyógypedagógus munkaközösség létszáma: 5 fő
Éves feladataikat a munkatervben rögzítik.
A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat csoportjainak munkáját segíti a három technikai dolgozó.

II. Az intézmény küldetése 

Küldetésnyilatkozat

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat a kerületi Önkormányzat által fenntartott, a kerület lakosai és oktatási intézményei számára ingyenesen igénybe vehető pedagógiai szakszolgálat, mely szerves része a kerület közoktatási rendszerének. 

Intézményünk célja a gyermekek adottságainak, egyéniségének megfelelő szellemi, lelki és testi fejlődésének elősegítése, illetve az ezt akadályozó tényezők lehetséges kiküszöbölése a pszichopedagógia, a pszichoterápia, a fejlesztő-és gyógypedagógia, valamint a logopédiai terápia eszközeivel. 

Célunk a problémák kialakulásának korai felismerése és megelőzése a gyermekek, fiatalok személyiségének harmonikus fejlesztése, hogy képességeik optimumán teljesítsenek. Munkánkkal a társadalomban való sikeres beilleszkedésüket szeretnénk elősegíteni. Fontos számunkra, hogy együttműködés alakuljon ki a különböző külső- és belső szakemberek, valamint a családok és a szülők között a nehézségek lehető legjobb megoldása érdekében. Szeretnénk elérni, hogy minél szélesebb körben ismerjék meg és éljenek a Szakszolgálat nyújtotta lehetőségekkel. 

Minden egyes gyermek problémájának megközelítésében fontos számunkra a rendszerszemléletű gondolkodás, a szakértelem, az empátia, a diszkréció, a hitelesség. Hiszünk az egyének fejlődésében és a változásra való képességében. Partnereinkkel való együttműködésünk alapja a tisztelet egymás iránt, a titoktartás, a bizalom és a kompetencia határok betartása. 

Törekszünk a folyamatos önfejlesztésre, naprakészségre és munkánk pontos elvégzésre. 

A kerület szociológiai sajátosságaiból adódóan magas az aránya a hátrányos helyzetű, eltérő fejlődési ütemű, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézséggel küzdő valamint sajátos nevelési igényű gyermekeknek, ezért az ő fejlesztésük és felzárkóztatásuk iránt elkötelezett szakemberek (pedagógusok, pszichológusok, gyógypedagógusok, pszichopedagógusok) végzik team munkában a szakszolgálati feladatukat. 

Céljaink közül kiemelten fontosnak tartjuk a prevenciót és az intézmények mentálhigiénés ellátását. 

Preferált értékeink: az ember tisztelete, a másság elfogadása, a személyiség individuális vonásainak értékessége, a személyiségfejlődés sajátos, egyedi útjainak a támogatása, az emberi, társadalmi együttélés és együttműködés készségének fejlesztése.

Tevékenységünk jó minőségét a szaktudás adekvát alkalmazásával, hatékony pszichológiai, pedagógiai és logopédiai módszerek alkalmazásával, partnereink igényeit szem előtt tartva kívánjuk biztosítani. Munkatársaink folyamatosan képzik magukat, nyitottak új terápiás módszerek iránt, frissen tartják szakirodalmi tájékozottságukat. 

Célunk a minőségelvű, partnerközpontú működés. 

III. Az intézmény szerkezeti felépítése:


Igazgató

Igazgató helyettes


Munkaközösség vezetők


Pszichológiai-     Fejlesztőpedagógiai-   Óvoda-és Iskolapszichológiai-   Logopédiai-      Utazó gyógypedagógiai
munkaközösség   munkaközösség          munkaközösség                          munkaközösség    munkaközösség

Gyermekpszichiáter

Pedagógiai asszisztens
Gazdagsági ügyintéző

Ügyintéző titkár
IV. A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat helye a kerület oktatási, mentálhigiénés és gyermekvédelmi rendszerében

Lásd. 1. sz. melléklet

V. Budapest Főváros Terézváros minőségirányítási programjában megfogalmazott fenntartói elvárások és ezekhez kapcsolódó

intézményi feladatok
A VI. kerületi Önkormányzat kötelezően ellátandó feladata a pedagógiai szakszolgálatok közül a nevelési tanácsadás, a logopédiai ellátás.

A fenntartó által az alábbi feladatok fogalmazódnak meg:
· rendszeres partneri igényfelmérés (nyomon követés, szakmai elvárásokkal egyeztetés, korrekció)

· a beilleszkedési, tanulási nehézségekkel, magatartási problémákkal küzdő gyermekekkel folyó munka folyamatszabályozását elkészíteni az ÖMIP felügyelete mellett

· tudatos továbbképzési terv készítése

· PDCA ciklus, önellenőrzési rendszer működtetése. Legalább négyévente átfogó önértékelés elvégzése.

· Mérési-ellenőrzési-értékelési rendszer kialakítása.

A Szakszolgálat konkrét feladatai az óvodák munkájához kapcsolódóan az iskolaérettségi vizsgálat, megfigyelés, képességvizsgálat. Az iskolákkal pedig együttműködés a különleges ellátást igénylő (SNI-B, BTM) tanulók kapcsán. 
Az Önkormányzat általános elvárása minden oktatási intézménye felé a kötelező feladatok magas színvonalú ellátása, az intézmények eddig elért eredményeinek megőrzése, a mennyiségi mutatók helyett a minőségi mutatók emelésével.  

Prevenciós feladatok ellátása, a pedagógusok nyitottsága a módszertani megújulásra.
A VI. kerületi Önkormányzat kerületi alapelvként fogalmazta meg az alábbi feladatokat: 

1. Az oktatási egyenlőtlenségek mérséklését

2. Sajátos Nevelési Igényű (SNI) gyermekek/tanulók integrált nevelését-oktatását

3. A Beilleszkedési, Tanulási Magatartási (BTM) problémával küzdő tanulók felzárkóztatását, kiemelt kezelését

4. A mentális problémák megoldásához való segítségnyújtást

5. Az esélyegyenlőség megteremtését

6. A hatékony gyermek- és ifjúságvédelem elérésére a hatékony együttműködést a közoktatási és a hozzájuk kapcsolódó intézmények között.
Terézváros közoktatási rendszerének minőségpolitikai koncepciójából a nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás szempontjából az alábbi szempontokat emelhetjük még ki:

· az intézmény szolgáltatásait igénybe vevők megelégedettségének biztosítása

· a kerületben élő 3-18 éves gyermekek számára az óvodai és iskolai nevelési-oktatási folyamatban való részvétel biztosítása

· az integrált nevelés megvalósításával csökkenteni a társadalmi hátrányok tanulási eredményekre gyakorolt hatását

· az iskola kultúra átadó szerepének erősítése, a nevelés-oktatás sokszínűségét megtartva a változó igényekhez való rugalmas alkalmazkodással

· az eltérő képességű gyermekek és fiatalok számára a fejlesztő, speciális felzárkóztató foglalkozás biztosítása

· a sajátos nevelési igény, a hátrányos gazdasági-, kulturális-, szociális helyzet felismerése és a sajátos igényeknek megfelelő egyéni foglalkozás, fejlesztés/rehabilitáció biztosítása

· integrált nevelés megvalósítása

· a tanulás megtanítása, alapkészségek fejlesztése

· életkornak megfelelő képességek, készségek, valamint szociális és életviteli kompetenciák kialakítása

· érzelemgazdag személyiség nevelése

· az egyéniség minél teljesebb kibontakoztatása, az önfejlesztés képességének kialakítása

· tehetséggondozás

· a családhoz, a lakóhelyhez, a hazához kötődés erősítése

· az egyetemes emberi értékrend elfogadtatása

· a nyitottság, empátia, tolerancia, az embertársak iránti tisztelet, az együttműködési készség kialakítása

· az egészséges életmód iránti igény és megbecsülés nevelése

· a közösség érdekében kibontakoztatott egyéni sikeres életút 

· hatékony gyermek,- és ifjúságvédelem

· mentális problémák kezelése

· minőségelvű, partnerközpontú működés

VI. Az intézmény minőségpolitikája 

Minőségpolitikai Nyilatkozat

(lásd. 2 sz. melléklet)

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat vezetője és alkalmazottjai elkötelezetten törekednek arra, hogy szakszerű szolgáltatást nyújtsanak. Ennek tartalmát és kereteit az oktatási miniszter jogszabályban rendelte el, az intézmény fenntartója pedig az intézkedési tervében jelölte ki. Célunk, hogy a jogszabályban meghatározott, illetve a fenntartó által elvárt szolgáltatás minőségét optimalizáljuk. Az intézményi minőségfejlesztési programot az intézmény alkalmazottai együttesen hozzák létre és tartják fenn. A folyamatot az intézményi minőségi kör koordinálja és segíti. 
A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat intézménye elkötelezi magát, hogy tevékenységét az intézmény partnereinek elvárásaihoz igazodva, egyre jobb minőségben végzi. 

Intézményünk kiemelkedően fontosnak tartja a tanulók/gyermekek, a szülők, a pedagógusok valamint a fenntartókkal való együttműködést. Az együttműködésünk célja, hogy az intézményünk minél gyorsabban, rugalmasabban tudjon reagálni partnerei megváltozott igényeire, illetve az elégedettségi tapasztalatokra. 

Intézményünk vezetése a minőségirányítási célok és az egyre emelkedő minőség mellett elkötelezett, és ezt folyamatosan érvényre juttatja a feladata során. Az intézményvezetésben közreműködő nevelőtestület szintén a minőségpolitika szerinti működtetés elkötelezettje, és az intézmény valamennyi dolgozója ismeri azt, hogy a minőség javításának elősegítése a minőségpolitikai célok megvalósítása minden egyes dolgozó feladata.
A minőségpolitikai célok megvalósítását úgy segítjük, hogy a dolgozók folyamatos képzésben vesznek részt, kiválasztásban előtérbe kerülnek a minőségi szempontok. Intézményünk a céljai elérésével kapcsolatban törekszik a következő elvek érvényre juttatására:
1. Reális célokat tűz ki maga elé.

2. A célokat pontosan határozza meg, megvalósítását határidőkhöz köti.

3. A célokat megismerteti partnereivel.

4. A célok érdekében összehangoltan működteti a szervezetét.

5. A vezetésben alkalmazza a mérési, ellenőrzési eszközöket. 
Stratégiai célok

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat Intézménye 5 évre szóló stratégiai tervét a következők szerint határozza meg:
Az intézmény stratégiai tervének összeállításakor figyelembe vételre került:

· az önkormányzat minőségirányítási programja (ÖMIP alapján)
· az intézményi önértékelés eredményei, különösen a partneri igények és elégedettségi adatok.

· az intézmény nyitott önértékelésének elemzése, a jóváhagyott rövid-, közép- és hosszútávú tervek, valamint ezek végrehajtásának megjelenése az éves munkatervben

· a minőségirányítási programban megfogalmazott minőségpolitika

· az intézményvezető pályázatban foglalt vezetői elképzelés
Hosszú távú céljaink:

· partnerközpontúság

· folyamatos fejlesztés

· hatékony működés

· elszámoltathatóság

Középtávú céljaink:

· a működési feltételek folyamatos javítása

· a tanácsadó működésének lehetőségek szerinti legoptimálisabb biztosítása

· szolgáltatásaink színvonalának emelése, megtartása


Az intézmény szakmai céljainak, és tényleges működésének állandó közelítését kívánjuk megvalósítani. A pedagógiai céljainkon kívül célunk a belső értékek – szervezeti kultúra, kommunikáció, vezetés, motiváció – erősítése is.


Minőségfelfogásunk középpontjában partnereink elégedettségének biztosítása áll. Partnerközpontú működésünk elősegíti a gyors reagálás képességét a változó igényekre. Ennek érdekében rendszeresen azonosítjuk partnereinket, mérjük, és megismerjük igényeiket, elvárásaikat és elégedettségüket. Ezek ismeretében erőforrásainkat az igények kielégítésének szolgálatába állítjuk.

Jövőkép

(Lásd. 3. sz. melléklet)

Az intézmény jó minőségű szolgáltatása érdekében hosszú távú minőségpolitikai céljaink:

Szakmai minőségpolitikai céljaink:

· Az individuum kibontakoztatásának lehetőségei a szociális, családi, óvodai, iskolai gyermektársi környezetbe ágyazottan, a közösségi szempontok figyelembe vételével, a mindennapi élethelyzetekbe való eredményes beilleszkedés és hasznos cselekvés érdekében.
· Szakszerű, megalapozott vélemény kialakítása a gyermekekről, a szakvélemények tartalmi és formai elemeinek fejlesztése

· Egyénre szabott, az adottságokat, lehetőségeket és az elérni kívánt célt folyamatosan egyeztető nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás
· Szükség szerinti, specifikus módszerekkel történő szakszerű rehabilitációs és fejlesztő foglalkozás

· A rehabilitációs és terápiás foglalkozások hatékonyságának, eredményességének folyamatos mérése, ellenőrzése, szükség szerinti módosítása, fejlesztése

· A konfliktusok mediációs kezelése, a gyermek érdekében történő megoldások keresése

· Gyermek-, és ifjúságvédelmi szempontok elsődleges érvényesítése, a gyermekekkel szemben megnyilvánuló abúzusok elleni küzdelem, a gyermek tisztelete

Az információs rendszer folyamatos fejlesztése, hatékonyságának növelése, szélesebb

Emberi erőforrás fejlesztésére irányuló minőségpolitikai céljaink:
· A munkatársak szakmai elkötelezettsége, humánus, együtt érző és szakszerű hozzáállása a szakszolgálathoz fordulókhoz. 

· A másság elfogadása, a személyes értékek feltárása és kibontakoztatásuk segítése, támogatása, az egyéniség tiszteletben tartása. 

· A sérült, hátrányos helyzetű gyermekek és családok iránt érzett felelősség, helyzetük javítása érdekében való tettrekészség.

· Elfogadó empátiás légkör biztosítása a személyes foglalkozásokban és az intézmény minden megnyilvánulásában (telefonos és személyes bejelentkezők fogadása, a várakozási idő lecsökkentése, az intézményi környezet gyermekbarát kialakítása)

· A szakemberek együttműködésének fejlesztése

· A munkatársak szakmai továbbképzésének folyamatos biztosítása

· A szolgáltatásban alkalmazott módszertanok sokszínűségének biztosítása

· A munkatársak problémakezelő és megoldó készségének javítása 

Partneri elégedettséget célzó minőségpolitikai céljaink:
· A lakossági igényekhez igazodó működés és a folyamatos fejlesztés biztosítása.

· A közoktatás egyéb intézményeiből érkező igényekre épülő szakmai szolgáltatás folyamatos fejlesztése

· Az egyéni fejlesztési tervek kidolgozásában szoros együttműködés a pedagógusokkal és az egyéb segítő foglalkozású szakemberekkel

· A kerületi pedagógusok továbbképzésének erősítése

· Szakmai információ áramlás működtetése

· A szolgáltatói jelleg növelése, folyamatos visszacsatolás révén

Szervezetfejlesztési minőségpolitikai céljaink:
· A vezető személyes példamutatása

· Demokratikus döntési mechanizmus

· A dolgozók nagyobb felelőssége és önállósága

· A szervezeti és az egyéni célok közelítése

· Egyénre szabott munkakörtervezés

· Bizalomra épülő csapatmunka

· A munkatársak erkölcsi és anyagi differenciált megbecsülése

· Folyamatos fejlesztés a mérési értékelési eredmények felhasználásával

· Az intézmény jó hírnevének megtartása és növelése

· Az intézményi szabályozottság megteremtése (működési, szakmai és gazdálkodási területen)

· hozzáférési rendszer biztosítása

VII. Intézményi minőségirányítási rendszer

A vezetés elkötelezettsége és felelőssége:


Az intézmény vezetője a döntéshozatal során figyelembe veszi az intézmény által megfogalmazott értékeket. A vezető a célok kidolgozásába bevonja a testületet. A minőségfejlesztő tevékenységbe bekapcsolódó kollégák fontos szerephez jutnak szervezeti szintű látásmódjukkal, problémamegoldó technikák alkalmazásával. A fejlesztő munkát a vezető az irányítás eszközeivel támogatja (kinevezések, felelősségi körök, hatáskörök, elismerések). A fejlesztő javaslatok elfogadásához az egész testület jóváhagyása szükséges.

Intézményünk a minőségfejlesztési feladatok végrehajtásához munkatervet készít. Ez a munkaterv forgatókönyvként tartalmazza a minőségfejlesztési ciklus lényeges lépéseit, a minőségfejlesztési folyamat szakaszait, az elvégzendő feladatokat, a feladatok teljesítésének időbeli ütemezését, az egyes tevékenységek közvetlen megvalósítóit és az elvégzendő feladatok közvetlen felelőseit. A minőségirányítási programot az intézményi munkatervvel összhangban kell elkészíteni. 

A vezető feladata az intézményi minőségirányítási program megvalósításának ellenőrzése és értékelése. Az intézményi minőségfejlesztési csoport önállóan végzi munkáját, de a mérföldkövek teljesítéséről tájékoztatja az intézmény vezetőjét és az intézményi alkalmazotti kört. A vezető nyomon követi a csoport munkáját és különösképpen ellenőrzi azt, hogy a csoport javaslatai összhangban legyenek az intézményi és fenntartói minőségirányítási programmal, illetve valóban szolgálják az intézményt alapvető céljainak megvalósításában. A minőségi körök javaslatait és az intézkedési program eredményeit a vezető minőségpolitikai nyilatkozata emeli megfelelő rangra. A minőségpolitikai nyilatkozat jövőképe olyan biztosítékokra épül, melyek az intézmény számára kívánatosak, az intézmény számára elérhetőek, és az intézmény számára betarthatóak. 

Vezetői célok a minőségfejlesztés során:

· egyenletessé, kiszámíthatóvá és partnerközpontúvá tenni az intézmény működését,

· olyan működést biztosítani, amely alkalmassá teszi az intézményt a felmerülő problémák megelőzésére, kezelésére, javítására,

· pozitív, problémamegoldó kultúra kialakítása a szervezetben,

· konszenzusos és szakmai alapú szervezet átalakítás a minőségfejlesztő tevékenységben résztvevő csoportok segítségével, a stratégiai és minőségi céloknak megfelelően.

Vezetői feladatok ezzel összefüggésben:

· minőségirányítási csoport megbízása, a csoport beszámoltatása,

· a munkatársak folyamatos motiválása, értékelése, képzése,

· programok, projektek támogatása,

· minőségközpontú szemléletváltás megvalósítása
Támogató szervezet létrehozása:


A támogató szervezet a munkák során a teljes munkatársi kör bevonásával végzi feladatát, és szakaszonként a testületet tájékoztatja, közös döntéshozatal céljából. A támogató szervezet feladatköre és döntési kompetenciája meghatározott, a vezető által rögzített. A támogató szervezet vezetője beépült az intézmény vezetésébe.


A minőségfejlesztés sikeres megvalósításához az intézmény teljes eszközrendszere rendelkezésre áll. A támogató szervezet tagjainak díjazása a rendeletben meghatározott mértékben és formában biztosított.

Az eredményes és hatékony támogató team munka alapfeltételeit az alábbiakban látjuk:

· közös célok és szándékok

· erőforrások hatásos használata

· a kísérletezés, kreativitás bátorítása

· kölcsönös bizalom, elkötelezettség, konfliktus-megoldó légkör

· vezetési feladatok megosztása

· közös megegyezésen alapuló eszközrendszer és ügyrend

· hatásos interperszonális kommunikáció

· közös megegyezésen alapuló mechanizmusok a probléma megoldására és döntéshozatal

· a team teljesítmény rendszeres értékelése

Minőségirányítási rendszer működtetése:
A minőségirányítási rendszer megalapozza a szolgáltatói szemlélet kiterjesztését, az új szolgáltatói készségek kialakulását és folyamatos fejlesztését. Mivel az intézmény valamennyi alkalmazottjára kiterjed, így különösen fontos, hogy 

· a minőségfejlesztés folyamatában minden alkalmazott részt vegyen,

· a minőségfejlesztés célja, tevékenységei, feladatai és a minőségi kör tagjai minden alkalmazott számára ismertek és elfogadhatóak legyenek,

· a minőségfejlesztés, mint folyamat mindenki számára nyitott és megismerhető legyen, a szolgáltatók igényeik és elfoglaltságuk szerint több, kevesebb aktivitással vegyenek részt benne, 

· a minőségfejlesztő folyamatban keletkezett dokumentumok mindenki számára hozzáférhetőek és adott helyen bármikor megtekinthetőek legyenek, 

· a minőségfejlesztő munka mérföldköveiről az alkalmazotti kör és a partnerek szükséges és elégséges mértékben kapjanak visszajelzést, 

· a minőségfejlesztő munka ne legyen különbségtevő, kiszorító vagy kihagyó, úgy tartsa be ezeket a követelményeket, mint ahogy azt a közoktatásról szóló törvény tartalmazza. 

A minőségirányítási rendszer vezetése a minőségi kör tagjainak feladata, a fenntartó által jóváhagyott minőségirányítási program maradéktalan megvalósítása az intézményi vezető felelőssége és egyben vezetői munkájának minősítője. 

Kommunikáció a külső partnerekkel

A szakszolgálat külső partnereiről a PDCA ciklusnak megfelelően listát készít, az abban meghatározott ütemterv szerint a partnerek elégedettségét a kijelölt évben felméri.

A közvetlen kommunikációt segíti, hogy a különböző oktatási-nevelési intézményekben óvoda- és iskolapszichológusok valamint logopédusok dolgoznak, akik a kapcsolattartásért felelős szakemberek.
A szakszolgálat szakemberei részt vesznek a kerületi szakmai napokon, ahol előadások, workshop-ok tartásával ismertetik szakmai tevékenységüket.

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat munkatársai a szülőkkel és a gondozókkal való kapcsolattartást kétféle módon valósítják meg: az adott intézmények szülői értekezletein, másrészt az adott gyermekkel foglalkozó szakember a rendelési idejében konzultációs lehetőséget biztosít a szülő számára. 
Külső partneri igény és elégedettségi mérés.

Közvetlen partnereink elégedettségét és igényének felmérését kérdőívekkel végezzük. A kérdőív minták elkészítését a minőségirányítási kör végzi el, az alkalmazottak véleményezik, az intézményvezető hagyja jóvá. 

A munkatársak felhatalmazása

A Szakszolgálat vezetője felhatalmazza az intézmény minden dolgozóját arra, hogy önmagát művelje, továbbképezze, és ezzel az ellátás színvonalát emelje.

A vezető a minőségfejlesztési munkában javaslataikra, ötleteikre és feladatvállalásaikra számít, és erre ösztönzi az alkalmazottak mindegyikét.

Minőségirányítási szervezet felépítése és működtetése
A szakszolgálat a/ Közoktatási Minőségfejlesztési/ program alapján építi ki és fejleszti folyamatosan minőségirányítási rendszerét.

A minőségirányítási kör az intézmény minőségfejlesztési munkájának elvégzésére alakult. Minden munkaközösségből minimum egy alkalmazott vesz részt a minőségirányítási kör munkájában. Az intézmény igazgatója felügyeli munkájukat. Munkájukról a minőségirányítási kör vezetője negyedévente számol be. 

A tagok egy tanévre kapnak megbízást, a csoport vezetőjének feladatait munkaköri leírásában rögzítik. Átsorolásuk, díjazásuk az igazgató hatásköre a mindenkori hatályos jogszabály és a közalkalmazotti tanács véleményének a figyelembevételével. Az erről szóló feljegyzés az alkalmazottak számára nyilvános. Havonta minimum egyszer, de a feladatoktól függően gyakrabban találkoznak. A tagok cseréje tanév közben akkor lehetséges, ha a kör tagja hosszabb időre kiesik a munkából (betegállomány, terhesség stb.). Az intézmény teamje köteles helyette más tagot delegálni feladatai átvételére. 

Jogszerű működés

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat működését az 1992. évi XXXIII. sz. Közalkalmazotti Törvény, az 1993. évi LXXIX. sz. Törvény a Közoktatásról, a mindenkori államháztartási törvény, valamint a 14/1994. (VI.24.) sz. MKM rendelet a képzési kötelezettségekről és a pedagógiai szakszolgálatokról szabályozzák.


Az intézményvezetés gondoskodik arról, hogy az intézmény működését szabályozó jogi dokumentumok, törvények, különböző szintű rendeletek és a fenntartó vagy az intézmény belső szabályozói hozzáférhetőek legyenek, azokat az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsák.

Tervezés
Stratégiai tervezés (MIP, vezetői pályázat)

A stratégiai tervezés magában foglalja:

· az intézmény küldetését (misszióját),

· erőforrásait,

· környezet elemzését – ahhoz, hogy meg tudjuk határozni, mik legyenek az intézményi prioritások és stratégiák.

Éves munkaterv

Intézményünk éves munkaterve a vezetői pályázat fő célkitűzéseiből, a következő tanév céljaiból, feladataiból, és az elmúlt évek tapasztalataiból, sikereiből, valamint a partner elégedettségi vizsgálatokból megfogalmazott rövid-, közép-, és hosszútávú tervekből tevődik össze. 
Heti munkamegosztás elkészítése
A Team munka koordinálása és irányítása

A biztonságos intézményüzemeltetés tervezése

Munkavédelmi oktatások tervezése
Tűzvédelmi oktatások tervezése

Gazdálkodással kapcsolatos tervezés

Költségvetési tervezés

Előirányzat, felhasználási ütemterv

Beszerzés tervezése

Az ellenőrzés tervezése

Szakmai ellenőrzés

Törvényességi ellenőrzés

Pénzügyi, gazdálkodási ellenőrzés

VIII. A minőségfejlesztési folyamat lépései

1. Partnerek azonosítása

2. Igény- és elégedettségmérés

3. Mérési eredmények elemzése

4. Intézkedési terv készítése

5. Tervek megvalósulásának értékelése

6. Eredmények beépítése a gyakorlatba

7. Irányított önértékelés

IX. Az intézményi minőségfejlesztési feladat és intézkedési terv

1. Feladat:


Szülői elégedettség mérése.

Sikerkritériumok:


A szülők 70%-os elégedettsége az intézmény szolgáltatásával

Indikátor:


Szülői elégedettség kérdőív

Felelősök, közreműködők:


Intézményvezető 


Szakdolgozók


Minőségfejlesztési támogató csoport tagjai

Megvalósítás időszaka:


4 év

2. Feladat:

A pedagógus (intézményi) partnerek igényeinek megismerése, elvárásainak beépítése az intézmény hatékonyabb működtetése érdekében.

Sikerkritériumok:

A partnerek 60%-a visszajelez, az erőforrások figyelembe vételével, a visszajelzett igények beépítése, betervezése.

Indikátor:

A megkérdezettek válaszadási hajlandósága, a szöveges vélemények tartalma, elvárások és megvalósítható elvárások aránya.

Felelősök, közreműködők:


Intézményvezető,


Óvoda- és iskolapszichológusok


Az oktatási intézmények pedagógusai

Megvalósítás időszaka:


4 év

3. Feladat:


A szervezeti kultúra fejlesztése

Sikerkritériumok:


A klímateszt által kimutatott pozitív változás

Indikátor:


A klímateszt eredményei

Felelősök, közreműködők:


Intézményvezető


Minőségfejlesztési támogató csoport 

Megvalósítás időszaka:


4 évente

4. Feladat:


Pedagógusok, pszichológusok folyamatos szakmai képzése

Sikerkritériumok:


Optimális érték: 8-10 fő szakdolgozó továbbképzésen vesz részt.

Indikátor:

Továbbképzési program megvalósítása. Tanúsítványok száma.

Felelősök, közreműködők:


Intézményvezető

Megvalósítás időszaka:


277/1997. (XII. 22.) Kormányrendelet szerint

2007. augusztus 1-től két ellátási formát (nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás) a Közoktatási Törvény alapján Egységes Pedagógiai Szakszolgálatban egyesítették. Az Egységes Pedagógiai Szakszolgálat ellátási körét az alapító okirat és szervezeti és működési szabályzat rögzíti.

A szervezeti változtatás miatt az intézmény a nyitott önértékelést (PDCA ciklust) 2008-2009-es tanévben újraindította. 

(Lásd 4. melléklet)
X. Ellenőrzés-értékelés

A vezetői ellenőrzés és értékelés
A rendszeres tanulás, az önfejlesztés és a szervezet fejlődése – a magasabb szintű és versenyképes szolgáltatások megvalósítása érdekében – egyben a pedagógiai és pszichológiai munka értékelésének indikátorai.

Az intézményi belső ellenőrzés operatív irányítója és felelőse az intézményvezető és a vezető helyettes, szakmai kérdésekben munkaközösség vezető, az SZMSZ–ben meghatározottak szerint. Ellenőrzési joga és kötelessége kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, az általuk végzett munka helyességére és eredményességére, vagyis az intézmény teljes működésére.


Az ellenőrzések előre bejelentett időpontban, és szempontok alapján történnek, azok célja a segítségnyújtás, közös elemzés, értékelés. Az ellenőrzések ütemezését, konkrét időpontját az éves intézményi munkaterv tartalmazza. 

A vezetői ellenőrzések területei:

· szakmai-pedagógiai tevékenység ellenőrzése
· gazdálkodás ellenőrzése
· munkáltatói jogkörből adódó ellenőrzés
· tanügyi-igazgatási feladatok ellenőrzése
· a gyermekek fejlődésének nyomon követése
· az éves munkaterv megvalósítása
A szakdolgozói/alkalmazotti munka értékelésének alapja a teljesítmény értékelése. 

Az alkalmazotti teljesítményértékelés követelményei, hogy az:
· értékeltek által elfogadott normarendszer alapján történjen,

· az értékelés objektív tényanyagon alapuljon, 

· az értékelés személyre szóló legyen,

· az értékelés ösztönző hatású legyen, 

· az értékelés nyomán következő változás követhető legyen,

· a munkaértékelés légköre méltó legyen a humán szolgáltatás alapfeladatához és a különleges szakértelemmel rendelkezők attitűdjéhez.

Az alkalmazotti teljesítményértékelés célja, hogy az értékelés segítse:
· a minőségügyi rendszer fejlesztését,

· az önértékelés képességének fejlesztését, 

· a szakmai karrier építését,

· az egyéni és szervezeti célok összehangolását,

· a belső kommunikáció megbízhatóságát, 

· a probléma-kezelés gyakorlatát. 

A szakalkalmazotti dolgozó értékelése a teljesítményértékelési rendszer alapján, a Másképp-modell szerint történik kétévente. Az értékelés menetét a teljesítményértékelési rendszer rögzíti. A Másképp modell kompetencia alapú értékelése harmonizál a KJT. szerinti minősítés elvárásaival.

Az értékelésben a munkaközösség vezető és az adott dolgozó vesz részt. Az értékelő beszélgetést az intézményvezető végzi. 

(Lásd 5. sz. melléklet)

A vezető munkájának mérése és értékelése
Az alkalmazotti teljesítményértékelési rendszernek része a vezető munkájának értékelése, melynek eljárásrendje a következő:
· a vezető szakmai munkájának értékelése kérdőívvel (PDCA ciklus szerint)

· a vezető mindenkori minősítése a KJT. alapján elvárásaival összhangban történik.(Lásd. 6. sz. melléklet)

A gyakornok munkájának értékelése és minősítése

Gyakornok: az a közalkalmazott, aki nem rendelkezik három évet meghaladó szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozó munkakörbe, határozatlan időre történik a kinevezése. 

Az intézmény alaptevékenységével összefüggő munkakör: a gyakornoki idő kikötése szempontjából alaptevékenységnek minősül minden olyan tevékenység, amelynek ellátására a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatározottak szerint pedagógus munkakörben, pedagógiai-szakmai szolgáltatások ellátására létesített ügyintéző-szakértő, pedagógiai szakértő, pedagógiai előadó, ügyintéző munkakörben foglalkoztatják a közalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy megtalálja helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezdő szakasz: a gyakornoki program első szakasza, mely kb. az első év végéig tart.

Haladó szakasz: a gyakornoki program második szakasza, mely kb. a második év végéig tart. Befejező szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart.

A gyakornokkal kapcsolatos feladatokat, felkészítését, beilleszkedésének menetét az elfogadott gyakornoki szabályzat (2009. január 28.) tartalmazza.

a) Kezdő szakaszban az értékelést a szakmai segítő végzi meghatározott szempontok szerint. (Lásd 7. sz. melléklet)

b) Haladó szakaszban az értékelést a szakmai segítő végzi meghatározott szempontok szerint.

(Lásd 8. sz. melléklet)

c) Befejező szakaszban az értékelést a szakmai segítő végzi meghatározott szempontok szerint. A minősítő értékelést az intézmény vezetője végzi el meghatározott szempontok szerint.

(Lásd. 9. melléklet)

A gyakornoki idő első két évében fejlesztési célú értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segítése, munkájának, viselkedésnek fejlesztése, motiváció, szakmai fejlesztés, támogatás.

A gyakornok fejlesztő értékelését minden tanév végén a szakmai segítő készíti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészítésében részt vevő egyéb kollégákat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok által készített önértékelést. 

A fejlesztő célú értékelő megbeszélés lépései:

· A gyakornok önértékelése

· A szakmai segítő értékelése

· Az eltérő vélemények megbeszélése

· A problémák feltárása, megbeszélése

· A következő időszak fejlesztési területeinek meghatározása

· A résztvevők feladatainak meghatározása

· Az értékelő lap kitöltése, aláírása

Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő és a gyakornok vesz részt. 

Az értékelő lapot a szakmai segítő és a gyakornok írja alá. A gyakornoknak lehetőséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelő lapon rögzítse. Az értékelő lap egy aláírt példányát a gyakornoknak át kell adni. Az értékelő lapot a szakmai segítő őrzi a gyakornoki idő leteltéig, majd a minősítés után megsemmisíti.

A gyakornoki idő lejártának hónapjában a gyakornokot minősíteni kell. A minősítés eredményeként „megfelelt” és „nem megfelelt” minősítés adható.

A közalkalmazotti jogviszony a törvény erejénél fogva megszűnik, ha a gyakornok „nem megfelelt” minősítést kap. A jogviszony megszűnésének határidejét a jogszabály rögzíti.

A gyakornok minősítéséről az intézmény vezetője dönt. Az intézmény vezetője döntése előtt beszerzi a közvetlen felettes (munkaközösség-vezető) véleményét, javaslatát, valamint a szakmai segítő (amennyiben nem azonos a közvetlen felettessel) véleményét, javaslatát, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megállapításait, a fejlesztési javaslatok megvalósulását.

A minősítést értékelő megbeszélés előzi meg. A megbeszélés időpontját legalább két héttel korábban kell kitűzni, és a gyakornokkal közölni. Az értékelő megbeszélésen a szakmai segítő, a gyakornok és az intézményvezető vesz részt. 

A minősítést megelőző értékelő megbeszélés lépései.

· A gyakornok tájékoztatása a minősítés céljáról, menetéről, jogkövetkezményéről

· A gyakornok tájékoztatása a minősítés eredményéhez kapcsolódóan jogorvoslati lehetőségről

· A gyakornok önértékelése, mely összefoglalja a gyakornoki programban meghatározott célok elérésének értékelést is

· A szakmai segítő összegző értékelése

· A vezető értékelése

· Az eltérő vélemények megbeszélése

· A minősítő lap kitöltése, aláírása

Az összesített adatok alapján „megfelelt” minősítéshez legalább öt értékelési területen megfelelt minősítést kell kapni. Ha a gyakornok ezt nem éri el, „nem megfelelt” minősítést kap. A minősítő lapon a minősítést nem megfelelt minősítés esetén indokolni kell, az indoklásnak valósnak, okszerűnek kell lenni.  A minősítő lapot az intézményvezető, a szakmai segítő és a gyakornok írja alá.

A minősítő lap részét képezi a közalkalmazott személyi anyagának.

(Lásd 10. sz. melléklet)
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	Ellenőrzés és értékelés tárgya, tartalma
	Az ellenőrzésre és értékelésre jogosult
	Ellenőrzést, értékelést megrendelő

	
	törvényességi

tanügy-igazgatási
	fenntartó
	

	
	szakmai-pedagógiai
	fenntartó-szakértő
	

	Külső
	
	
	

	
	
	ÁNTSZ
	

	
	szakhatósági
	Fogyasztóvédelmi
	oktatási miniszter

	
	
	Felügyelőség
	fenntartó

	
	
	Számvevőszék
	jegyző

	
	
	intézményvezető
	kisebbségi

	
	
	munkaközösség-
	önkormányzat

	
	szakmai-pedagógiai
	vezetők,
	intézményvezető

	
	
	pedagógus szakértők
	pedagógusok

	
	
	szakértők
	szülők

	Belső
	
	intézményvezető
	

	
	
	helyettes
	

	
	- törvényességi
	
	

	
	- munkáltatói
	intézményvezető
	

	
	- gazdálkodási
	intézményvezető
	

	
	- tanügy-igazgatási
	helyettes
	

	
	
	
	


Belső ellenőrzési terv

Az ellenőrzés területei

Pedagógiai, tanügy-igazgatási


Munkanaplók ellenőrzése: 

negyedévenként

Felelős: intézményvezető és vezető helyettes, munkaközösség vezető

Esetkarton ellenőrzése:

félévente

Felelős: intézményvezető és vezető helyettes, munkaközösség vezető


Statisztika:



évente







Felelős: intézményvezető


Szakvélemények:


folyamatos

Felelős: intézményvezető és vezető helyettes, munkaközösség vezető


Szakmai munka:


folyamatos

Felelős: intézményvezető és vezető helyettes, munkaközösség vezető


Iskolaérettségi vizsgálat:

február-március







Felelős: intézményvezető, munkaközösség vezető

Kapcsolattartás intézményekkel:
folyamatos

Felelős: intézményvezető, munkaközösség vezető,   óvoda- és iskolapszichológusok, szakdolgozók

Munkáltatói feladatok


Új dolgozók segítése:


szükség szerint

Felelős: intézményvezető, a szakmai segítő (mentor), vezető helyettes


Munkaidő betartása:


folyamatos







Felelős: intézményvezető


Technikai dolgozók munkavégzése:
folyamatos







Felelős: intézményvezető

Gazdálkodás


Takarékos gazdálkodás:

havonta







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Beszerzések:



szükség szerint







Felelős: intézményvezető, gazdasági vezető,








gazdasági ügyintéző


Eszköznyilvántartás:


folyamatos







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Leltár:




2 évente







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Karbantartás:



szükség szerint







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Biztonságtechnikai előírások:
évente







Felelős: intézményvezető, munkavédelmi








felelős


Helyettesítés, túlóra:


havonta







Felelős: intézményvezető


Szabadságolás:


évente







Felelős: intézményvezető helyettes


Házipénztár:



havonta







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Bizonylatolás: 


havonta







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Szakkönyvelszámolás:

évente







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Pedagógus továbbképzés elszámolás: évente







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Költségvetés tervezése:

évente







Felelős: intézményvezető, gazdasági ügyintéző


Bélyegzőkezelés:


folyamatos







Felelős: ügyintéző

Egyéb


Munkavédelmi előírások betartása, 


baleset megelőzés:


évente







Felelős: intézményvezető, munkavédelmi felelős


Munkavédelmi oktatás:

évente







Felelős: intézményvezető, munkavédelmi felelős


Az intézmény tisztasága:

folyamatos







Felelős: intézményvezető

Intézményi értékelés

Az intézmény értékelését az intézményvezetés évente készíti el a tanévzáró alkalmával. Az erről szóló beszámolókat a különböző partnerek igényei alapján készíti el és hozza nyilvánosságra. Az értékelések az alábbi területekre terjednek ki:

· a vezetői ellenőrzések eredményei,

· a partnerektől származó visszajelzések,

· az indikátorrendszer mutatóinak eredményei,

· tanévzáró értékelő értekezlet összegzései,

· a korábbi értékelések során elhatározott intézkedések megvalósulása,

· az esetlegesen megváltozott körülmények számbavétele,

· a minőségfejlesztési munka eredményei

Intézményi önértékelés

A vezetés és a támogató szervezet tervezett időbeosztásban megvizsgálja az intézmény működésének gyakorlatát a folyamatos alkalmasság, a szabályozásnak és a partneri elvárásoknak való megfelelés és hatékonyság biztosítása érdekében. 

Az irányított önértékelés területei

Az önértékelés ki fog terjedni az intézmény jellemző tulajdonságaira, adottságaira, ezen belül különösen:

· a szervezeti kultúra fejlesztésére,

· a partneri (gyermeki, tanulói, szülői, pedagógusi, fenntartói, stb.) igények figyelembevételének módjára,

· humán erőforrás fejlesztésére

Szervezeti értékelés
A teljesítmény értékelési rendszerben a szakalkalmazotti értékeléshez kapcsolódóan szervezeti értékelés is történik az intézmény állapotára vonatkozóan, amelynek következményeként szervezetfejlesztési terv jön létre. (Lásd 11. sz. melléklet)

Minőségirányítási rendszer (program) felülvizsgálata

A minőségirányítási program érvényessége 4 évre szól. Személyi és területi határa kiterjed az intézmény minden dolgozójára.
A programban megfogalmazott célok és feladatok megvalósulását a követelmények teljesítését az intézmény évente felülvizsgálja.

Kötelező a MIP felülvizsgálata abban az esetben, ha az Önkormányzati (fenntartói) minőségirányítási program megváltozik. Kötelező a felülvizsgálat akkor is ha az intézményi minőségirányítási rendszer működtetése során felmerült szempontok a program módosítást indokolttá teszi. A program módosítására javaslatot tehet:

· az intézmény vezetője,

· az alkalmazotti közösség bármely tagja,

· a fenntartó képviselő testülete.
Az érintett közösségek a program módosítását az intézmény vezetőjéhez beterjesztett módosítási javaslatban kérheti. 

A program módosítását az alkalmazotti közösség fogadja el és a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.

Dokumentumok kezelése

A tevékenységek tervezéséről, elvégzéséről, ill. az elért eredményekről minőségügyi feljegyzéseket készítünk. A minőségirányítási tevékenységek végzése közben keletkező adatokat, információkat és tényeket pontosan rögzítjük.

A feljegyzések készítése, gyűjtése, tárolása, megőrzése, rendszerezése és selejtezése a minőségirányítási kör feladata. Tárolásuk külön, a többi intézményi dokumentummal ellentétben nem iktatva történik.

Ezek a dokumentumok nyilvánosak és partnereink számára betekinthetőek.
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2. sz. melléklet

Minőségpolitikai Nyilatkozat

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó vezetősége és összes dolgozója számára a minőség folyamatos, tudatos megfelelés céljainknak és értékeinknek, amelyek összhangban állnak a gyermekek, a szülők, a munkatársak, a fenntartó és a kerületi lakosság elvárásaival.

Az intézmény cél- és feladatrendszeréből adódóan igyekszünk a felhasználói igényekhez és szükségletekhez igazodva minőségi szakszolgálati ellátást biztosítani.

A minőség elérése érdekében biztosítjuk:

- a szervezet önismeretének fejlesztését

- a belülről fakadó elkötelezettséget

- a partneri igények figyelembe vételét a szakmai munkában

- belső együttműködés fejlesztését

- az intézményi légkör javítását

- a tárgyi feltételek biztosítását

- a környezet barátságosabbá tételét

- a külső kapcsolati rendszerünk folyamatos monitorozását

Az intézmény működésének minőségi jellemzőit a minőségfejlesztési szempontok kidolgozásával és érvényesítésével mind jobban a megrendelők igényeihez igazítjuk partnerkapcsolataink átgondoltabbá és szervezettebbé tételével, a visszacsatolások révén nyert információkhoz igazodó folyamatszabályozásokkal. 

Budapest, 2008. szeptember 1.

A Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és
Egységes Pedagógiai Szakszolgálat

                     dolgozói

3. sz. melléklet

Jövőkép
A családokkal, a pedagógusokkal, a kerület lakosaival közvetlen, személyes kapcsolatok kialakítása által törekszünk arra, hogy a személyesség és az egymás iránti törődés meghonosodjon Terézvárosban. A munkatársaink gyakorlati részvétele a kerület életében az intézményt ismertté és elfogadottá teszi az itt lakó családok, oktatási intézmények, valamint a humán szolgáltatásokkal foglalkozó társintézmények körében. 

Az intézmény aktív szereplése eredményeként fokozódik a kerületben a családok megbecsülése, a családi értékek preferenciája és egy valóban gyermekközpontú szemlélet terjed el. 

Óvoda- és iskolapszichológusaink az oktatási intézményekben eredményesen tevékenykednek a prevenció érdekében, bővítik a pedagógus kollegák fejlődéslélektani és mentálhigiénés ismereteit, és együttműködnek abban, hogy ezek az ismeretek a gyakorlatban is megvalósuljanak az óvodák és iskolák mindennapi életében.

Fontos célunk, hogy a gyermekek a számukra leginkább megfelelő oktatási formában vehessenek részt. Az eltérő fejlődési ütemű gyermekek integrációja érdekében fejlesztő programokkal támogatjuk az oktatási intézmények szakmai munkáját. 
A logopédiai szolgáltatás feladata, célkitűzése a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi és kommunikációs zavarok minél jobb színvonalú javítása, diszlexia megelőzése és javítása. 
Az intézményen belüli és a társintézményekkel történő kommunikációnk hatékonyabbá válik. Egymás munkájának és a képzéseken szerzett ismeretek megosztása révén javul a belső kommunikáció és az együttműködés. 

A változó társadalmi elvárásoknak és az új szakmai lehetőségeknek megfelelően a munkatársak rendszeresen képzik magukat, és ezzel bővül az általunk kínált módszertani repertoár a különböző problémákkal, nehézségekkel és zavarokkal küzdő gyermekek kezelésében. Nem csupán szakmai fejlődésünk érdekében képezzük magunkat, hanem reagálunk a kor kihívásaira, ezért számítógépes ismereteinket és nyelvtudásunkat is fejlesztjük. Szakmai tapasztalatcseréken veszünk részt itthon és külföldön. 

Intézményünket a kerületi elvárásokhoz igazodóan bővítjük, a fenntartóval együttműködve tárgyi és személyi feltételeinket tovább javítjuk.

4. sz. melléklet
Minőségirányítási program újraindítása összefoglaló táblázat

	Minőségcél
	Megvalósítandó feladat
	Felelős
	Határidő
	Sikerkritérium

	Nyitott önértékelés újraindítása
	SWOT analízis
	Meláthné Gyaraki Edina
	2009. február
	SWOT analízis összefoglaló elemzése

	Nyitott önértékelés újraindítása
	Klímateszt értékelése
	Béki Andrea
	2009. február
	Az összefoglaló elemzés létrejötte

	Nyitott önértékelés újraindítása
	Szülői elégedettség vizsgálata
	Ecsedi Éva
	2009. február
	Az összefoglaló elemzés létrejötte

	Nyitott önértékelés újraindítása
	Pedagógus elégedettség vizsgálat
	Kovács Alexandra
	2009. február
	Az összefoglaló elemzés létrejötte

	Nyitott önértékelés alapján rövid-, közép-, és hosszútávú tervek elfogadása
	Szakalkalmazotti munkaközösséggel való egyeztetés
	Pinterics János
	2009. május
	Rövid-, közép-, és hosszútávú tervek elfogadása


5. sz. melléklet

Szakdolgozói/alkalmazotti kompetencia alapú értékelés

	PONTOZÓLAP
	
	
	

	
	
	
	

	Értékelt neve:                                                            
	
	Bélyegző                                                            

	
	
	
	

	Tartalmi elemek sorszáma
	Adható maximális pontszám 
	Önértékelés pontszáma
	Szöveges értékelés 

	ALAPFELADATOK – TELJESÍTMÉNYKRITÉRIUMOK 
	 
	 
	 

	Szakmai felkészültség
	 
	 
	 

	1. A munkakörhöz előírt továbbképzésekkel rendelkezik. Folyamatosan képzi magát.
	5 pont
	 
	 

	2. Alap diagnosztikai munkában való jártasság
	5 pont 
	 
	 

	3. Rendelési idő kihasználtsága
	5 pont
	 
	 

	4. Prevenciós mentálhigiénés munka
	5 pont
	 
	 

	5. Az új elméletekre, ismeretekre nyitott. Képes mások szakmai felkészültségét növelni.
	5 pont
	 
	 

	6. Fejlesztő, terápiás, korrekciós, gondozó munka ellátása
	5 pont
	 
	 

	Szakmai gyakorlat
	 
	 
	 

	7. Munkamódszereit folyamatosan fejleszti, vagy új módszereket dolgoz ki. Kutatás és tudományos munka.
	5 pont
	 
	 

	8. Szakmai tapasztalatait összegzi, megosztja a kollegáival.
	5 pont 
	 
	 

	9. Nevelési tanácsadó szakmai munkájának képviselete, megjelenítése, népszerűsítése.
	5 Pont
	 
	 

	10. Szakmai önállóság és hozzáértés.
	10 pont
	 
	 

	11. Felelősségvállalása szakmai döntésekért.
	5 pont
	 
	 

	Elkötelezettség, azonosulás az intézményi célokkal, az intézményi feladatokban való aktív részvétel

	12. Azonosulás az intézményi célokkal
	6 pont
	 
	 

	13. Munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások
	6 pont
	 
	 

	14. Minőségbiztosításban, szervezetfejlesztésben való aktív részvétel.
	6 pont
	 
	 

	15. Részvétel a munkahelyi csoport szakmai életében, döntés előkészítésében, végrehajtásában
	6 pont
	 
	 

	16.Együttműködés a vezetői feladatokat ellátókkal.
	6 pont
	 
	 

	Együttműködés az intézmény munkatársaival és a külső intézményekkel

	17. Adott (konkrét) gyermek kezelésében résztvevő kollégákkal való együttműködés
	5 pont
	 
	 

	18. Adott munkaközösségek tagjaival való együttműködés
	5 pont
	 
	

	19. Nevelési Tanácsadón belüli munkatársi kooperáció
	5 pont
	 
	

	20. Aktív együttműködés partnerintézményekkel
	5 pont
	 
	

	21. Partneri elégedettség, pozitív visszajelzések növelése
	5 pont
	 
	

	22. Érdeklődés más szakterületeken, más eseteken dolgozó kollégák munkája iránt.
	5 pont
	 
	

	

	Megbízhatóság és az Etikai Kódex betartása

	23. Munkaidő pontos betartása
	6 pont
	 
	 

	24. Az adminisztráció korrekt vezetése, és időre való elkészítése. Határidők betartása.
	6 pont
	 
	

	25. Etikai Kódex betartása különösen a titoktartási kötelezettségre
	6 pont
	 
	

	26. Gyermekekkel való foglalkozásain a viselkedése az etikai és a pedagógiai követelményeknek megfelel
	6 pont
	 
	

	27. Szakmai megbízhatóság
	6 pont
	 
	

	Kliensekkel való kapcsolat, és egyéb kompetenciák

	28. Megfelelő tájékoztatás a gyerek helyzetéről, állapotáról
	5 pont
	 
	 

	29. Nyitottság és megértés a szülő és a pedagógus gyermekkel kapcsolatos problémáira
	5 pont
	 
	

	30. Munkamotiváció, munkához való viszony
	5 pont
	 
	

	31. Szakmai önismeret
	5 pont
	 
	

	32. Empátiás készség
	5 pont
	 
	

	33. Tolerancia készség
	5 pont
	 
	


Dolgozói értékelés szöveges összegzése és megállapodás a fejlődési feladatokban

Intézmény neve, címe

	Az értékelt NEVE: 


	Az értékelés időpontja:



	Munkaköre és megbízatásai: 
	Előző értékelés időpontja:



	Munkakör betöltésének kezdete az intézményben: 
	Az összegző értékelést végző munkaköre: 
	


	Összegző megállapítások a kompetencia területek alapján



	Erősségei


	Gyengeségei


	Lényeges különbségek a vezetői-, az önértékelés és az elvárás szint között

	
	
	

	Munkakörhöz szorosan nem kapcsolódó erősségek / a szervezet számára értékes tevékenységek, kompetenciák:



	Az értékelt megjegyzései, jövőképe, jövőbeli elképzelései:


	Képzési igénye:



	Megállapodás fejlődési feladatokban, képzésben 


	Feladat
	Határidő

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	

	Megállapodás nyomon követési feladatai:

	Felkért mentor: 

Feladatai: 

 
	Munk. köz vez: 

Feladatai:


	Vez. h: 

Feladatai: 



	Aláírás: 
	Aláírás:


	Aláírás:


A kompetencia alapú Másképp-modell konvertálása a KJT. szerinti minősítéshez

A minősítés szempontjai:

Minősítési lap
PEDAGÓGUSOK részére

A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve):


Anyja neve:


Születési hely, idő:


A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A közalkalmazotti jogviszony kezdete:


A közalkalmazott besorolása:


A vezetői megbízás/munkakör betöltésének kezdete:


A minősítés indoka:
 

1. A munkakör ellátása szempontjából szükséges szakmai ismeretek
kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


2. A munkakör ellátása során végzett gyakorlati munka 

kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


3. A szakmai munkával kapcsolatos problémamegoldó képesség 

kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelősség és hivatástudat
kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, szorgalom, igyekezet
kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


6. A végrehajtási rendelet által meghatározott egyéb szempontok
kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


6. sz. melléklet
Az intézmény vezetőjének értékelése a klímateszt alapján (PDCA ciklus szerint)
a) Az intézményvezető értékelésének szempontjai
1.
 A vezető pontosan ismeri a dolgozók szakmai munkájának minőségét.      1 2 3 4 5 

2.
A dolgozók elismerése mindenki által ismert szempontrendszer 

szerint történik.                                                                                              1 2 3 4 5

3.
A vezető visszatart információkat.                                                                1 2 3 4 5

4.
A vezető elismeri a munkámat.                                                                     1 2 3 4 5

5.
A kollégák kéréseit gyakran elutasítja a vezetés.                                          1 2 3 4 5

6.
A vezetés bevonja a kollégákat a döntésbe.                                                  1 2 3 4 5

7.
A vezető és a munkatársak között nyílt, őszinte és kétirányú                       1 2 3 4 5

a kommunikáció. 

b) A vezető megbízáshoz/munkaköréhez kapcsolódó minősítési szempontok
INTÉZMÉNYVEZETŐI ÖNÉRTÉKELŐ LAP

_________________________

vezető neve

Az alábbi szempontok alapján értékelje az intézményvezető munkáját nyolcfokú skálán.

1 = egyáltalán nem jellemző, 8 = teljes mértékben jellemző

	1.
	Belső ellenőrzési tevékenység működtetése
	

	
	Pedagógiai 







 
	

	
	Adminisztrációs (Az intézmény működtetésével összefüggő)

	

	
	Gazdasági 







 
	

	
	Tanügyigazgatási (A gyermek/tanuló intézményi jogviszonnyal összefüggő dokumentáció)
	

	
	Munkaügyi
	

	
	Vagyonvédelem, munkavédelem, balesetvédelem


 
	

	2.
	A pedagógus teljesítményértékelési rendszer működtetése
	

	3.
	Az információáramlás szervezett formái az intézményen belül
	

	
	Team megbeszélések 





 
	

	
	Faliújság/tábla 






 
	

	
	Egyéni, vagy kiscsoportos tájékoztatások 



 
	

	
	Kibővített vezetőségi megbeszélések 



 
	

	4.
	Fenntartó felé történő adatszolgáltatás
	

	
	Tartalma 







 
	

	
	Határidő betartása 






 
	

	5.
	Saját szakmai gyakorlata


 


 
	

	6.
	Saját szakmai fejlődése
	

	
	Önképzés, továbbképzés 





 
	

	
	Publikáció, előadás tartása 





 
	

	7
	Kapcsolattartó képessége
	

	
	Humán és Közművelődési Osztály dogozóival




	

	
	Közoktatási intézmények vezetőivel 



 
	

	
	Az intézmény alkalmazottaival




 
	

	
	Szülőkkel 







 
	

	
	Gyerekekkel/tanulókkal
	

	8.
	A vezetői munkájában épít 
	

	
	A minőségügyi csoport eredményeire 


 
	

	
	Az intézményi önértékelésben feltártakra 



 
	

	
	A partneri mérésből származó információkra 


 
	


9. Írja le, milyen innovációs tevékenységet végzett az intézmény az elmúlt 2 év során!

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

10. Sorolja fel, mit tesz Ön az intézmény menedzselése érdekében?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

11. Milyennek tartja a kollégákkal való kapcsolatát?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

12. Milyen megoldásra váró problémákat lát szakmai és vezetői munkájában?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

13. Hatékonynak tartja-e az intézményében a feladatok, a hatáskörök és a munkamegosztás rendjét?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

14. Mely munkaközösségek összejövetelén/esetmegbeszélésén vett részt az elmúlt két évben, hogyan követi ezek munkáját?
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

15. Hány kollegát látogatott meg intézményekben az elmúlt két évben?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

16. Milyen sikereket ért el szakmai munkája során az elmúlt két évben?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

17. Milyen további fejlesztési céljai vannak az elkövetkező két évre?

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Budapest, 200……………………………








…………………….……………….
kitöltő

INTÉZMÉNYVEZETŐI ÉRTÉKELŐ LAP

FENNTARTÓK RÉSZÉRE
___________________________________

az értékelt vezető neve

Az értékelés

· a vezetői megbízást követő második év elteltével

· a megbízás lejárta előtt legalább három hónappal

· garantált magasabb összegű illetmény megállapítása előtt (kivéve, ha az kötelező)

· az intézményvezető kérésére

· címadományozást megelőzően készült.

(Az 1992. évi XXXIII. tv. közalkalmazottak jogállásáról)

Az alábbi szempontok alapján értékelje az intézményvezető munkáját nyolcfokú skálán.

1 = egyáltalán nem jellemző, 8 = teljes mértékben jellemző

	A vezető által irányított intézmény munkájának színvonalára vonatkozó állítások

	1.
	Folyamatosan tanul, fejlődik
	 

	2.
	Tevékenyen bevonja munkatársait a változás tervezésébe
	 

	3.
	A változást tanúsító magatartást értékeli, elismeri
	 

	4.
	Keresi és elfogadja elgondolásainak kritikáját
	 

	5.
	Jól látja intézménye működésének lényegét és haladásának módját
	 

	6.
	Képes a kritikus jelentőségű kérdésekre összpontosítani
	 

	7.
	Képes intézménye részére új irányt jelölni
	 

	8.
	Szakmailag felkészült
	 

	9.
	Képes koncepciót váltani
	 

	10.
	Kezdeményező személyiség
	 

	11.
	Képes az emberek és az erőforrások mozgósítására az új dolgok kezdeményezése és megvalósítása céljából
	 

	12.
	Ismeri a partnerek elvárásait és igényeit
	 

	13.
	Ismeri az intézmény SWOT-analízisének eredményeit (erősségeit, gyengeségeit, lehetőségeit, veszélyeit)
	 

	14.
	Hatékony, jó előadó
	 

	15.
	Írásbeli kommunikációja megfelelő (küllem, közérthetőség, stílus)
	 

	16.
	A határidőket pontosan betartja
	 

	17.
	Gyermekekhez, szülőkhöz, kollégákhoz odafigyeléssel, megbecsüléssel viszonyul
	 

	18.
	Nyilvánvaló elkötelezettséget tanúsít a minőségi munka iránt
	 

	19.
	Kollégáit lelkesedésével és optimizmusával motiválja
	 

	20.
	Képes az emberekből a legjobbat kihozni
	 

	21.
	Figyelemmel kíséri valamennyi kollégája szakmai fejlődését
	 

	22.
	Egyenes, őszinte visszajelzést ad
	 

	23.
	Elősegíti, hogy beosztottai erősségeiknek, érdeklődésüknek megfelelő feladatokat kapjanak, és azokban megmérhessék magukat
	 

	24.
	Ösztönöz az önképzésre, továbbképzésre
	 

	25.
	Pontos, rendszerető személyiség 
	 


	A vezető által irányított intézmény munkavégzésének szervezésére vonatkozó állítások

	1.
	Belső ellenőrzési tevékenység működtetése
	

	
	Pedagógiai 







 
	

	
	Adminisztrációs (Az intézmény működtetésével összefüggő)

	

	
	Gazdasági 







 
	

	
	Tanügyigazgatási (A gyermek/tanuló intézményi jogviszonnyal összefüggő dokumentáció)
	

	
	Munkaügyi
	

	
	Vagyonvédelem, munkavédelem, balesetvédelem


 
	

	2.
	Magabiztos, önálló személyiség
	 

	3.
	Céltudatos és elkötelezett intézménye iránt
	 

	4.
	Belátja tévedéseit és képes az önkritikára
	 

	5.
	Tevékenységközpontú, erős késztetése van teljesíteni és eredményt elérni
	 

	6.
	Kialakult értékrend vezeti
	 

	7.
	Tisztességes, korrekt személyiség
	 

	8.
	Mindenkivel megtalálja a megfelelő hangot
	 

	9.
	Jó hallgató, mások problémája iránt empatikus
	 

	10.
	Kész a kiállásra, még ha népszerűtlen dologról is van szó
	 

	11.
	Döntésre képes személyiség
	 

	12.
	Meghatározza azt az átfogó célt, amely összefogja intézménye erejét
	 

	13.
	Őszinte érdeklődést tanúsít kollégái, mint személyiségek iránt
	 

	14.
	Megérti kollégái igényeit
	 

	15.
	Eléri, hogy a csapattagok a csoport céljai iránt elkötelezetté váljanak
	 

	16.
	Tevékenyen bevonja a csapattagokat a munkájukat befolyásoló döntésekbe
	 

	17.
	Tanácsért, konzultációért folyamodik a csapattagokhoz
	 

	18.
	Tevékenyen bevonja a csapattagokat a csoportteljesítmény értékelésébe és a korrekciós lépésekről való döntésbe
	 

	19.
	Tettei és szavai összhangban vannak
	 

	20.
	Egyenes, őszinte visszajelzést ad
	 

	21.
	Folyamatosan értékeli a tervhez viszonyított haladást, ha szükséges, módosít
	 

	22.
	A problémákkal fontosságukkal arányosan foglalkozik
	 

	23.
	Pontos, rendszerető személyiség 
	 

	24.
	Jól koordinálja az egyes szervezeti egységek feladatait, hatásköreit
	 


Az értékelést megismertem, annak tartalmával egyet értek / nem értek egyet. 

Észrevételeim:


__________________________

dátum
__________________________

értékelt
__________________________

értékelő
Minősítési lap
intézményvezetők részére

A közalkalmazott személyi adatai

Neve (születési neve):


Anyja neve:


Születési hely, idő:


A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A közalkalmazotti jogviszony kezdete:


A közalkalmazott besorolása:


A vezetői megbízás/munkakör betöltésének kezdete:


A minősítés indoka:
 

A vezető által irányított intézmény munkájának színvonala

kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


A vezető által irányított intézmény munkavégzésének színvonala
kiemelkedő – megfelelő – kevéssé megfelelő – nem  megfelelő

szöveges indokolás:


7. sz. melléklet
Gyakornok értékelésének szempontjai a kezdő szakaszban

	Időszak
	Szakasz megnevezése
	Elvárás



	0-1 év
	„kezdő”
	· Csak minimális készséget lehet elvárni a tanítás, fejlesztés/terápia terén

· Szabályok követése




A pszichológusi, óvoda- és iskolapszichológusi, fejlesztőpedagógiai tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei 
	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	1. év

„kezdő szakasz”
	Dokumentumok elemzése

Fejlesztő-és terápiás 

jellegű foglalkozások látogatása.

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció kollégákkal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában (passzív) részvétel

Intézményi értekezleten való részvétel
	Diagnosztika elemzése Fejlesztési terv készítése

Esetlegesen felmerülő problémára megoldási terv, intézkedési terv készítése (a megismert jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

Szakmai segítő óralátogatása


Logopédia
	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	1.év

„kezdő szakasz”
	Óralátogatás

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció egyéb logopédussal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel

Tanév eleji szülői fogadó órák tartása
	Óravázlat készítése

Esetlegesen felmerülő problémára megoldási terv, intézkedési terv készítése (a megismert jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

Szakmai segítő óra-látogatása


8. sz. melléklet

Gyakornok értékelésének szempontjai a haladó szakaszban
	Időszak
	Szakasz megnevezése
	Elvárás


	1-2 év
	„haladó”
	· Szabályok követése

· Kontextusok felismerése, rendszerezése

· Gyakorlati tudás megalapozása


A pszichológusi, óvoda- és iskolapszichológusi, fejlesztőpedagógiai tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei
	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	2. év

„haladó szakasz”
	Fejlesztő-és terápiás 

jellegű foglalkozások látogatása Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció kollégákkal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában (aktív) részvétel

Intézményi értekezleten való részvétel

Konferencián, tanfolyamon való részvétel 

Külső intézményben részvétel szülői értekezleten, fogadóórán
	Egy munkaközösségi értekezlet egy részének megtartása (szakmai téma)

Egy munkaközösségi program megszervezése

Diagnosztika felvétele, elemzése 

Egyéni fejlesztési terv készítése

Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint

Vezetői óralátogatás

	2. év

„haladó szakasz”
	Óralátogatás

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció egyéb logopédussal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel

Konferencián, tanfolyamon való részvétel 
	Egy munkaközösségi értekezlet egy részének megtartása (szakmai téma)

Egy munkaközösségi program megszervezése 

Egyéni fejlesztési terv készítése

Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint

Vezetői óralátogatás


Logopédia
	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere


9. sz. melléklet

Gyakornok értékelésének szempontjai a befejező szakaszban

	Időszak


	Szakasz megnevezése
	Elvárás

	2-3 év
	„befejező szakasz”
	· Tudatosság

· Tervszerűség

· Prioritások felállítása

· Gyakorlati tudás

	3. év

„befejező szakasz”
	Fejlesztő-és terápiás 

jellegű foglalkozások látogatása Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció kollégákkal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában (aktív) részvétel

Intézményi értekezleten való (aktív) részvétel

Konferencián, tanfolyamon való részvétel

Részvétel IÉ. vizsgálaton, szűrésen
	Bemutató foglalkozás tartása

Az intézmény éves munkatervében meghatározott nevelési értekezlet egy részének megtartása (szakmai témában)

Protokoll készítésében való aktív részvétel

Az intézmény éves munkatervében meghatározott intézményi szintű program megszervezése 

Feladatkitűzés elkészítése 

Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint


A pszichológusi, óvoda- és iskolapszichológusi, fejlesztőpedagógiai tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei
	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Elvárás


Logopédia
	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	3. év

„befejező szakasz”
	Óralátogatás

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció egyéb logopédussal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel

Konferencián, tanfolyamon való részvétel


	Bemutató óra tartása

Az intézmény éves munkatervében meghatározott nevelési értekezlet egy részének megtartása (szakmai témában)

Logopédiai protokoll készítésében való aktív részvétel

Az intézmény éves munkatervében meghatározott intézményi szintű program megszervezése 

Feladatkitűzés elkészítése 

Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint


10. sz. melléklet
Gyakornok minősítő értékelése

Minősítő lap

A minősített személyi adatai

Név:

Születési hely, idő:

A minősítés időpontja:

A minősítés megállapítása:

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	
	

	Módszertani tudás
	
	

	Empátia
	
	

	Kommunikáció
	
	

	Felelősségtudat
	
	

	Problémamegoldás
	
	

	Kreativitás, innováció
	
	

	Együttműködés
	
	


A minősítés összegző megállapítása

                                        Megfelelt                                 Nem felelt meg

Indokolás:

Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges

A közalkalmazott tájékoztatása az estleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.

A minősített észrevételei:

A minősítést elfogadom.

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem.

          minősítést végző                                                                         minősített

              igazgató                                  szakmai segítő                        gyakornok

                                                                            Ph.

	Értékelési terület
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	Szakmai ismeretek alkalmazása
	Megszerzett szakmai ismereteit a gyakorlatban hasznosítani tudja
	Megszerzett ismereteit a gyakorlatban nem tudja hasznosítani, nem tudja átadni a tudást

	Módszertani tudás
	Megszerzett módszertani ismereteit a gyermek képességeinek megfelelően hasznosítja, képes a differenciálásra
	Módszertani ismereteit nem tudja alkalmazni 

	Empátia
	Képes a mások személyiségjegyeinek, igényeinek, problémáinak megértésére, szükség szerint  megfelelő támogatást, segítséget nyújt, nyitott a másság elfogadására, megértésére
	Nem képes figyelni mások személyiségjegyeire, igényeire, érzelmeire.

Nem nyitott a másság elfogadására

	Kommunikáció
	Gondolatait beszédben, írásban érthetően, logikusan képes közölni, megtalálja a megfelelő közlési módot mind a munkatársakkal, mind a gyermekekkel, mind a szülőkkel
	Gondolatait beszédben/írásban nem képes érthetően közölni, többször konfliktus forrása volt a nem megfelelő közlésmódja a munkatársak, gyermekek, szülők körében

	Felelősségtudat
	Képes, kész cselekedetiért, döntéseiért felelősséget vállalni, mindig felméri tettei következményeit
	Nem vállalja cselekedetei, döntései következményeit, a felelősséget külső körülményekre hárítja, nem képes előre felmérni tettei, döntései következményeit

	Problémamegoldás
	Képes felismerni és megoldani a munkaköréhez kapcsolódó,  gyakran jelentkező problémákat
	A problémákat nem ismeri fel, hárít, 

	Kreativitás, innováció
	Ötletgazdag, lelkes, keresi az újszerű megoldásokat, de mindezt felelősséggel, a hatékonyság érdekében teszi
	A bevált gyakorlattól nem mer eltérni, ha vannak is ötletei nem képes azok kivitelezésre

	Együttműködés
	Képes beilleszkedni a szervezetbe, megtalálja helyét, a szervezeti célokat össze tudja egyeztetni az egyéni célokkal, csapatjátékos, aktívan vesz részt a csapatmunkában
	Nem tudott a szervezetbe beilleszkedni, az egyéni céljait sokszor  a szervezeti célok fölé helyezi


A gyakornok megfelelt minősítést abban az esetben kap, ha a fenti nyolc területből legalább öt területen megfelelt.

Bármely feltétel hiánya esetén a minősítése: nem felelt meg.

11. sz. melléklet

Szervezeti értékelés szöveges összegzése célkitűzések, és megállapodás a fejlődési feladatokban

Intézmény neve, címe:
	Az összegző értékelés készítésekor értékelt dolgozók száma:
	Az értékelés időpontja:

	Az összegző értékelést végző munkaköre: 
	Előző értékelés időpontja:


	Összegző megállapítások a kompetencia területek alapján



	A szervezet erősségei


	A szervezet gyengeségei


	Lényeges különbségek a vezetői-, az önértékelés és az elvárás szint között

	
	
	


	Megállapodás fejlődési célokban, feladatokban

S Z E R V E Z E T F E J L E S Z T É S I   T E R V

	Cél

Feladat
	Ütemezés

	
	Tanév
	2010-11.
	2011-12
	Teljesülés dátuma/ megjegyzés

	
	Félév
	I.
	II.
	I
	II.
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


A feladatok végrehajtásának megtervezése az adott tanév intézményi munkatervében történik
Iskolák








Védőnői hálózat





Derkovits Gyula Általános Iskola





Bajza utcai Általános Iskola








Vörösmarty Mihály Ált. Isk.





Terézvárosi Két Tannyelvű Ált. Isk.





Erkel Ferenc Általános Iskola





Szinyei Gimnázium





Szív utcai Óvoda











Gyermekorvosi hálózat








Városligeti fasor 28.








Munkácsy u. 25.





Családsegítő Központ





Munkácsy u. 10.





Szülők-gyerekek








Kincseskert Óvoda








Óvodák





Gyermekjóléti Szolgálat





Apor Vilmos Óvoda





Gyámhatóság





Pedagógiai Szolgáltató








Terézvárosi Nevelési Tanácsadó és Egységes Pedagógiai Szakszolgálat








Humánszolgáltatási Főosztály


Oktatási és Közművelődési Osztály
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