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1. Altalanos rész

rrrrrr

® A kozoktatasrdl szold 1993. évi LXXIX. térvény

o A kozoktatds mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérol szolo 3/2002. (1I. 15.) OM

rendelet

e Budapest Févaros XIII. keriileti Onkormanyzat altal kiadott Kdzoktatasi Onkormanyzati
Mindségiranyitasi Programja

e Budapest Févaros XIII. keriilet K6zoktatasi Koncepcioja

rrrrrr

Az Intézményi Mindségiranyitasi Program meghatarozza a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény mindségpolitikdjat, mindségcéljait,
mindségfejlesztési rendszerének szerveit, dokumentumait, felépitését, miikodési elveit ¢€s
folyamatait, melyek a tarsadalmi és a helyi igényeknek megfeleld szolgaltatasok nyujtasa

érdekében szilettek.

rrrrrr

A Minéségiranyitasi Program teriileti és személyi hatalya kiterjed a Prizma Altalanos Iskola
és Ovoda, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 valamennyi dolgozdjara és szervezetére, fliggetleniil attol, hogy az

intézmény székhelyén, tagintézményében vagy telephelyein végzik munkajukat.

1.4. Az Intézményi Minéségiranyitasi Program elfogadasa, feliilvizsgalata és
nyilvanossagra hozatala

A Mindségiranyitasi Programot az intézményvezetd elOterjesztése alapjan az alkalmazotti
kozosség fogadja el, a Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezése mellett. A
Mindségiranyitasi Program a Budapest Févaros XIII. keriileti Onkorményzat, mint fenntartd
jovahagyasaval 1ép hatalyba és 2013. december 31-ig érvényes. Ezzel egyidejlileg hatalyon

kiviil keriil az intézmény el6z6 Mindségiranyitasi Programja.



A Mindségiranyitasi Programot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfelelden,

illetve az elfogadott érvényesség lejarta elott feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalat 1épései:

1. A meghatérozott és elfogadott érvényesség lejarta eldtt legalabb 3 honappal, vagy ha a
torvényi rendelkezések ezt eldirjdk a mindségfejlesztési torzs munkaanyagot terjeszt
az igazgato elé.

2. Az elbterjesztett anyagot a mindségi torzs tagjai €s az intézményvezetd megvitatjak.

3. A megbeszélést kovetden a mindségi torzs vezetdje a mindségi korok vezetdinek
kiadja a munkaanyagot, akik a mindségi korok tagjaival véleményezik.

4. A mindségfejlesztési torzs az alkalmazotti kozosség elé terjeszti a munkaanyagot

elfogadésra.

A modositas 1épései:

1. A mindségfejlesztési torzs az IMIP feliilvizsgalata soran valtoztatasi pontokat jelol
meg az intézményvezetés szadmara.

2. A valtozasi pontokhoz kapcsoldddan javaslatokat fogalmaz meg.

3. A legitimalt valtoztatasokat végrehajtja.

4. A végrehajtast dokumentalja.

Az érvényes Intézményi Mindségiranyitasi Program elérhetd a www.prizma.sulinet.hu
honlapon. A Program 1-1 példanya megtalalhat6 a székhely épiilet igazgatdi irodajaban és a

tagintézmény irodajaban.

1.5. Helyzetelemzés
Intézményiink 2007 o6ta mukodik Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézményként.
2009. julius elsejétdl uj szakfeladatok keriiltek intézményiinkhéz, mely valtozas
kovetkeztében — a sajatos nevelési igényli gyermekek szegregalt 6vodai ¢és iskolai ellatasa
mellett — a pedagdgiai szakszolgaltatisok még koncentraltabban jelennek meg. Egyetlen
keriileti gyogypedagdgiai és pszicholdgiai ellatdst nyujtd szervezetként igyeksziink
valamennyi keriileti lakos gyermek gyogypedagogiai és pszicholdgiai szolgaltatasi igényét

kielégiteni.


http://www.prizma.sulinet.hu/

1.6. Jovokép
Tobbeélu intézményként — a szertedgazo feladatokbdl fakaddan - a partneri igények és
elvarasok is megsokszorozodtak, amelyek kikényszeritik a folyamatos intézményi
fejlesztéseket, innovaciokat. A  szervezetfejlesztés ¢és a szervezeti tanulas egyik
leglényegesebb elemének azt tekintjilk, hogy a pedagogiai szolgaltatisok magas
szinvonaldnak biztositdsa mellett, miként tudunk alkalmazkodni a folyamatosan valtozo
partneri igényekhez, a pedagogiai szolgaltatdsok magas szinvonalanak biztositdsa mellett. A
mindségi szolgaltatasi szint megdrzését és a valtozds iranyanak meghatdrozasat segitik a
rendszeres mindségiigyi mérések, értékelések, melynek hatterét egy egyedi, jol kiépitett

mindségiranyitasi ¢s mindségértékelési rendszer szolgalhatja.

1.7. A fenntartéi Mindségiranyitasi Program és az Intézményi Minéségiranyitasi
Program osszhangja

A fenntartéi minéségpolitika kulcsmondata: ,,A XIII. Keriileti Onkormanyzat tdrvényes,
eredményes €s hatékony mikodésének kulcsa a mindség. Vallalja a kdzoktatas feladatainak
ellatasat biztositd fenntart6i, irdnyitasi, mikodtetési, ellendrzési és értékelési rendszer
miikddésének mindségét.” (OMIP 4.)

Intézménytlink mindségpolitikdjanak kiindulopontja ez a gondolat.

A fenntartéi mindéségmenedzsment kiemelt mindségcélja: ,,Az eddig nyujtott valamennyi
kozoktatasi szolgaltatds biztositasaval az alap- és vallalt feladatok ellatdsa az intézmények
kialakult arculatdnak megtartasaval, az eredményesség folyamatos javitdsa az eréforrasok

hatékony felhasznalasaval.” (OMIP 5.)

Az intézményi mindségcél- és mindségmutatd rendszer kialakitdsa az OMIP mindségcél-

rendszerének figyelembevételével tortént.

A fenntartd intézménylinkre vonatkozo elvarasait €s az elvarasokhoz kapcsolodé intézményi

feladatokat a kovetkezoken fogalmazta meg:
e valamennyi kdzoktatdsi intézménnyel kapcsolatos elvarasok (OMIP 7.1.)
e valamennyi 6vodaval szemben érvényesiilé fenntart6i elvaras (OMIP 7.2.)

e valamennyi ltaldnos iskolaval szemben érvényesiild fenntartéi elvarasok (OMIP

7.4.1)



® azegyes altalanos iskolak sajatos feladatai (OMIP 7.4.2.)

e a Nevelési Tanacsaddval szemben érvényesiild fenntartéi elvarasok (OMIP 7.4.7)

Osszességében a Prizma EGYMI  Mindségiranyitisi Programja a  fenntartéi

mindségpolitikanak, mindségcéloknak és elvarasoknak teljes egészében megfelel.

1.8. Mindségpolitikai nyilatkozat

Intézményiink, a Prizma Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény vallalja, hogy torekszik a vele kapcsolatban all6 partnerek gyogypedagdgiai és
pszicholdgiai szolgéltatasokkal kapcsolatos elvarasainak minél szélesebb kori kielégitésére.
Felelosek vagyunk abban, hogy az intézményiinkkel 6vodas vagy tanuldi jogviszonyban allo,
illetve az intézményi szolgéltatasokat igénybe vevd sajatos nevelési igényll vagy
beilleszkedés, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 ¢és/vagy beszédhibds vagy
beszédzavarral kiizd6 gyermekek ¢és fiatalok szakszeri elldtdsban részesiiljenek. Ennek
érdekében olyan pedagogiai-pszichologiai eljarasokat, moddszereket alkalmazunk, melyek
A specialis modszerek, eljarasok megismerésében segitjiik a befogadé évodakban, iskoldkban
dolgozo6 pedagogusokat.

A hatékony, eredményes pedagogiai-pszichologiai munka érdekében fontosnak tartjuk a
humanerdforrés, a szervezet és a mindség folyamatos fejlesztését és azt, hogy az intézmény
minden dolgozdja a maga teriiletén hozzajaruljon a szakmai és szervezeti célok
megvalositasdhoz.

Mindségiranyitasi rendszeriinket a kiils6 €s belsé partnerek igényeinek, elégedettségiik

fokozésa érdekében folyamatosan fejlesztjiik.



1.9. A mindségcélok rendszere

Az intézményi mindségcélok rendszerét az alabbi abra mutatja. A felvazolt célrendszerre €piil az intézmény mindségértékelési rendszere.




2. A mindségiigyi szervezet és dokumentacios rendszer

2.1. A mindségiigyi szervezet

Az intézményi mindségiigyi rendszer miikddésének és tovabbfejlesztésének biztositdja a
mindségfejlesztési torzs. A mindségfejlesztési torzs tagjait (1 fo térzsvezetd, 2 {6 tag) az
igazgatd évente megbizza:

e az intézményfejlesztés priorizalt céljainak meghatarozasara és értékelésére,

e az intézményi folyamatok menedzselésére,

e az ellendrzés-értékelés folyamatainak szabélyozasara.

A mindségligyi szervezet felépitése:

Szintjei Tagok Feladat

Felso6 szint Mindségfejlesztési torzs Mindseégligyi képzés
Mindségligyi tanacsadas
Fejlesztési célok meghatarozasa
Intézkedési tervek készitése,
megvalositasa és értékelése

A fejlesztés elemeinek
integraldsa az intézmény
mitkodésébe

Mindségfejlesztési dokumentacid
elektronikus és/vagy papiralapt
rogzitése

Az eredmények nyilvanossa
tételének biztositasa

Stratégiai megbeszélés a
mindségi korok vezetdivel

Ko6zépszint Mindségi korok vezetdi Az aktualis mindségiigyi
Folyamatgazdak feladatok irdnyitasa

Problémak megoldasa a partneri
igényeknek, elégedettségnek
megfelelden

Folyamatok megbizhatosdganak
biztositasa

Tamogato szervezet Szakalkalmazottak Folyamatok szabalyozasnak
megfeleld megvalositasa
Részvétel a mindségi korok
munkdjaban (nem kotelezo
jelleggel)




2.2. A minéségiigyi dokumentacios rendszer

A mindségiigyi dokumentacios rendszer legfelsdé szintjét az Alapité Okirat, az Intézményi
Mindségiranyitasi Program, a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program és a
szakmai protokollok alkotjak. Az intézmény stratégiai dokumentumai a Pedagogiai Program
¢és a szakmai protokollok. Az Intézményi Mindségiranyitdsi Program a stratégiai
dokumentumok megvalosulasat timogatja.

A Mindségiigyi Kézikonyv tartalmazza az intézményi folyamatok eljarasrendjeit, az
intézmény mindségértékelési rendszerének leirdsat, valamint a partneri igény- ¢és

elégedettségmérés kérdoiveit.

A mindségiigyi dokumentacids rendszer felépitését az alabbi dbra mutatja:

Alapito Okirat, IMIP,
SZMSZ, PP és a
szakmai protokollok

Mindségiigyi
Kézikonyv

Eljarasrendek

Szabalyzatok

Munkakori leirasok, munkautasitasok

Bizonylatok (pl. feljegyzések, minéségi korok munkatervei)




3. A mindségiranyitasi rendszer

3.1. Intézményvezetési és iranyitasi folyamatok

3.1.1. Humdnerdforras biztositasa és fejlesztése
Célja:
e A szinvonalas intézményi szolgaltatdsok érdekében az alkalmazottak felvételének

szabalyozasa.

® A palyakezddé ¢és 1) munkatarsak felkészitése, beilleszkedésiik segitése rendjének
meghatdrozasa, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok ¢és 10j munkatarsak
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az

intézményi célokkal valé azonosuldast.

® A belsd tovabbképzési rend - a kotelezden eldirt pedagogus- és pszichologus-
tovabbképzés figyelembevételével — biztositja az intézményi stratégiai célok

megvalosulasahoz sziikséges képzéseket.

® Az intézményi pedagogiai szolgéltatasok hatékony biztositdsdhoz sziikséges alkalmazotti

Osztonzési rendszer leirasa.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-1. Palyazati és kivalasztasi rend
MK-2. Gyakornoki rend
MK-3. Tovabbképzési rend
MK-4. Teljesitménydsztonzési rend

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 mas dokumentumok:
Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program és szakmai protokollok

Palyazati eljaras rendjérdl szold szabalyzat

Gyakornoki Szabalyzat

Tovabbképzési Program és Beiskoldzasi tervek

Kollektiv Szerzédés

Kozalkalmazotti Szabalyzat

10



3.1.2.

Célja:

Fizikai erdforrdasok biztositdsa és fejlesztése

® A jogszabalyoknak, a Pedagdgiai Programnak és a szakmai protokolloknak megfeleld, az

intézmény mitkddés¢hez sziikséges eszkozok, felszerelések kivalasztasi, beszerzési és

bevalas vizsgalati rendjének meghatarozasa.

o Az intézmény vezetése a fenntartoval egylittmiikodve biztositja a hasznalt ingatlanok és

infrastruktura aktualis karbantartasat.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-5. Szakmai eszk0zok kivalasztasanak és beszerzésének rendje
MK-6. Tankonyvek, taneszkdzok, folyoiratok kivalasztasanak és beszerzésének
rendje
MK-7. Nem szakmai eszkdzok beszerzésének rendje
MK-8. Infrastruktira biztositasa, karbantartsa rendje
MK-9. Leltarozas rendje
MK-10. Selejtezés rendje

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Pedagogiai Program és szakmai protokollok

Eszkozfejlesztési Szabalyzat

Kozbeszerzési Szabalyzat

Munka- és balesetvédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Szakleltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

3.1.3.

Célja:

Pénziigyi-gazdasagi eroforrdasok biztositiasa

o A koltséghatékony intézményi gazdalkodas megvalositasa.
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e Az intézmény stratégiai céljainak megfeleld palyazatok felkutatasa, kivalasztasa ¢és

megirdsa rendjének meghatdrozésa.

® A sajatos nevelési igényli gyermekek konstruktiv tevékenységeihez pénziigyi tamogatés

szerzeése.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama

MK-11. Konyvelés rendje
MK-12. Elszamolés rendje
MK-13. Pélyéazatokon val6 részvétel rendje
MK-14. Intézményi alapitvany mitkodésének rendje
MK-15. Egészségpénztari hozzajarulas igénybevételének eljarasrendje
MK-16. Vagyonnyilatkozatok kezelésének eljarasrendje
MK-17. Telefonhasznalat eljarasrendje

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

A GESZ gazdasagi miikodéssel kapcsolatos szabalyzatai
Onkdltség-szamitasi rend

Egészségpénztari Szabalyzat

Vagyonnyilatkozatok Kezelésének Szabalyzata

Telefonhasznalati Szabalyzat

Intézményi alapitvany mikodési szabalyzata

3.1.4. Szabadlyozasi kornyezet

Célja:

® Az intézményvezetés gondoskodik a szervezet toérvényes, jogszerli mikodésérdl. Az
eljaras biztositja az intézmény hasznaloéi szdmara a miikddést biztositd szabalyozok

megismerését €s betartasat.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

12



Az eljaras

Cime

szama
MK-18. Jogszabalyvaltozasok nyomon kdvetésének rendje
MK-19. Iratkezelés
MK-20. Munkaiigyi nyilvantartas
MK-21. Taniigyi nyilvantartas
MK-22. Pedagogusigazolvanyok kezelési rendje
MK-23. Dolgozoi utazasi utalvanyok kidllitdsdnak rendje
MK-24. Dolgozéi fegyelmi eljarasrend
MK-25. Munkakori alkalmasségi vizsgalatok rendje

A teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmazo mas dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hazirend

Pedagogiai Program

Adatkezelési Szabalyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Pedagogusigazolvanyok kezelési rendjérdl sz6l6 szabalyzat

Dolgozoi utazasi utalvanyok kidllitasi rendjérdl szo16 szabalyzat

Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat

3.2. Tervezési folyamatok

Célja:

® Az intézmény vezetése az iskolat érintd kiilsd és belsé mérések, valamint az értékelések

tapasztalatainak Osszegzése alapjan, meghatarozza stratégiai céljait, majd ez alapjan a

stratégiai (hosszu tavu) és éves (rovid tavu) feladatait, valamint a javitando, fejlesztendo

terlileteket. Az eljardsrend meghatdrozza a tervezés dokumentumainak elkészitési rendjét,

tartalmat, egymashoz vald viszonyat.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-26. Intézményi éves munkatervi tervezés
MK-27. Stratégiai tervezés
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A teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmazo mas dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési szabalyzat

Pedagogiai Program és szakmai protokollok

Intézményvezetdi Palyazat

Mindségtejlesztési Intézkedési Tervek

Intézményi stratégiai tervek, munkatervek

3.3. Szakmai miikodés folyamatai

3.3.1.

Célja:

® A munkatervek formai és tartalmi kovetelményeire vonatkoztatva a munkatervek

Pedagdgiai-pszicholdgiai tervezés

készitésének, megfeleldségének és bevalas vizsgalati rendjének meghatarozasa.

® A tanmenetek formai

készitésének, megfeleloségének €s bevalas vizsgalati rendjének meghatarozasa.

® Az egyéni fejlesztési tervek formai és tartalmi kdvetelményeire vonatkoztatva az egyéni

fejlesztési tervek készitésének, megfeleldségének ¢és bevéalas vizsgélati rendjének

meghatarozasa.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-28. Munkatervek készitésének rendje
MK-29. Tanmenetek készitésének rendje
MK-30. Egyéni fejlesztési tervek készitésének rendje

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 mas dokumentumok:

Pedagogiai Program és szakmai protokollok

Intézményi stratégiai tervek, munkatervek

3.3.2.

Célja:

Pedagogiai-pszichologiai mérés, értékelés

e A pedagogiai-pszichologiai mérések €s értékelések rendjének meghatarozasa.
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Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-31. Pedagogiai diagnosztika
MK-32. Pszichologiai diagnosztika
MK-33. Kompetenciamérések, teljesitménymérések
MK-34. Tanulok fejlédése nyomon kovetésének rendje

A teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmazo mas dokumentumok:

Pedagogiai Program és szakmai protokollok

3.3.3. Szegregalt oktatdas-nevelés
Célja:
® A szegregélt tagozatra jaro gyermekek nevelésével-oktatasaval osszefiiggd gyakorlat

szabalyozasa a vonatkoz6 jogszabalyok betartasa mellett.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama

MK-35. Beiskoldzas, gyermekfelvétel
MK-36. Gyermektavozas
MK-37. Vizsgaztatas rendje
MK-38. Szakértdi fellilvizsgalatok szervezésének rendje
MK-39. Didkigazolvanyok kezelési rendje
MK-40. Osztalyba sorolas
MK-41. Napkdzi, tanulészoba mitkodése
MK-42. Szakkorok és sportkorok mitkodése
MK-43. Téaboroztatas
MK-44. Pélyavélasztas rendje
MK-45. Tanuloi fegyelmi eljarasrend
MK-46. Gyermekvédelem
MK-47. Gyermekek, tanulok egészségiigyi vizsgalatanak rendje
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A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:
Pedagogiai Program

Hazirend

Esélyegyenldségi terv

Etikai Kodex

Didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Didkigazolvanyok kezelési rendjérdl sz616 szabalyzat

3.3.4. Pedagdogiai-pszichologiai szolgaltatds
Célja:
® A pedagbgiai-pszichologiai szolgaltatds gyakorlatdnak szabalyozédsa a vonatkozd

jogszabalyok betartasa mellett.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-48. Utaz6 gyogypedagogiai ellatas
MK-49. Logopédiai ellatas
MK-50. Nevelési tanacsadés
MK-51. Ovoda- és iskolapszicholégiai ellatas
MK-52. Gyodgytestnevelés
MK-53. Korai fejlesztés és gondozas
MK-54. Fejleszto felkészités
MK-55. Palyavalasztasi tanacsadas
MK-56. Tartdsan beteg gyerekek ellatasa
MK-57. Terapias ellatés

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmazo mas dokumentumok:
Szakmai protokollok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hézirend

Etikai Kodex
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3.3.5. Pedagdogiai szakmai szolgdltatds

Célja:

e A pedagobgiai szakmai szolgaltatas gyakorlatanak szabalyozasa a vonatkozo6 jogszabalyok

betartasa mellett.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségligyi eljarast adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-58. Hallgatok fogadasanak eljarasrendje
MK-59. Intézményi akkreditalt pedagogus-tovabbképzések
MK-60. Jo gyakorlatok

A teriiletre vonatkozo6 szabalyozast tartalmazo mas dokumentumok:
Hallgatok Fogadasanak Szabalyzata

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

3.4. Intézményi miikodés biztositasa
3.4.1. Az intézmény biztonsdaga
Célja:

® Az intézményhasznalok biztonsagos munkakornyezetének biztositasa

intézkedésekkel, a veszélyforrasok felmérésével és megsziintetésével.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

prevencios

Az eljaras Cime
szama

MK-61. Hibabejelentés
MK-62. Elektromos rendszer iizemeltetése
MK-63. Szamitdgépek €s a haldzati rendszer lizemeltetése
MK-64. Fitési rendszer lizemeltetése
MK-65. Veszélyes anyagok, vegyszerek hasznalata
MK-66. A konyha balesetvédelme
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MK-67. Takaritas

A teriiletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé mas dokumentumok:
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kockazatértékelési Szabalyzat melléklete
Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriado tervek

Katasztrofavédelmi és polgari védelmi szabalyzat

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat

3.4.2. Gyermek- és felnéttétkeztetés
Célja:

e A gyermek- ¢és felndttétkeztetés rendjének meghatarozasa.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarast adja ki:

Az eljaras Cime
szama

MK-68. Gyermek- és felndttétkeztetés

3.4.3. Kolcsonzés
Célja:
® A konyvtari és eszkozkolcsonzés rendjének meghatarozasa.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkez0 mindségligyi eljarast adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-69. Konyvtari kdlesonzés
MK-70. Eszkozkolcsonzés

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:

Konyv- és eszkdzkolesonzési Szabalyzat
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3.5. Partnerkapcsolatok menedzselése

3.5.1. Partnerazonositas
Célja:

® Az intézmény meghatarozza a partnerek azonositasanak és differenciadldsanak 1épéseit.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarast adja ki:

Az eljaras Cime
szama

MK-71. Partnerazonositas

Azonositott partnereinket jelen szabdlyzat kovetkezd fejezete tartalmazza. Részletezett

partnerlista évente késziil.

3.5.2. Partneri kommunikdcio

Célja:

e Az intézmény szabalyozza a kozvetlen és kozvetett partnerekkel torténd
kommunikéciojat, az oket érintd informacio teljes korti nyilvanossa tételét és
hozzatérhetdségét.

e A szakalkalmazottak egyiittmiikodési formdinak, a taldlkozasok gyakorisaganak, a
dokumentalds formajanak ¢és az egyiittmikddés eredményei értékelése rendjének
meghatarozasa.

e Az intézmény meghatarozza a panaszkezelés folyamatanak Iépéseit, hogy a pedagogiai és
pszichologiai szolgaltatdsok nyujtasa soran esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a

legkorabbi idében, a legmegfeleldbb szinteken lehessen feloldani.

e Az intézményi kommunikacié tudatos szervezése folyamatanak leirdsa a szervezet
hitelességének megorzése, a bizalom fenntartdsa, az intézmény tevékenységének

megismertetése érdekében.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-72. Kommunikacio az alkalmazottakkal
MK-73. Kommunikaci6 a sziilékkel
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MK-74. Kommunikaci6 a befogadd pedagogusokkal
MK-75. Szakalkalmazottak egyiittmiikodése
MK-76. Panaszkezelés

MK-77. PR- tevékenység

A teriiletre vonatkoz6 szabalyozast tartalmazé mas dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Pedagogiai Program

Hazirend

A neveldtestiileti, szakalkalmazotti ¢és alkalmazotti kozdsség értekezleteire vonatkozo

szabalyzat

3.6. Ellenérzési- mérési-értékelési folyamatok

3.6.1. Belsé ellenorzés
Célja:
® A miikddo folyamatok vezetdi ellenérzése rendjének meghatarozasa.
® A szabdalyozott folyamatok hatékonysaganak, célszerliségének belsd értékelése.

® A vezetdk és munkatarsak teljesitményértékelési kovetelményeinek meghatarozasa.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkez0 mindségiigyi eljarasokat adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-78. Vezetdi ellendrzés
MK-79. Bels6 audit
MK-80. Szakalkalmazotti teljesitményértékelés
MK-81. Vezetoi teljesitményértékelés
MK-82. Egyéb alkalmazotti teljesitményértékelés

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

Mindségiigyi Kézikonyv
3.6.2. Az intézményi mitkodés értékelése
Célja:
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® A szakmai ¢és gazdasagi tevékenység hatékonysaganak, célszeriiségének éves belsd

értékelési rendje.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkezd mindségiigyi eljarast adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-83. Pedagdgiai-pszichologiai tevékenység éves értékelése
MK-84. Gazdasagi — technikai egység éves munkdjanak értékelése
MK-85. Intézményi kockazatértékelés

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Mindségfejlesztési Intézkedési Tervek

Intézményi stratégiai tervek

Munkatervek

3.6.3. Partnerkozpontu miikodés
Célja:
® A partnerkdzpontii mindségfejlesztési tevékenység kiilsd és belsd értékelésre vonatkozo

eljarasainak meghatarozasa.

Ennek érdekében az intézmény a kdvetkez0 mindségligyi eljarast adja ki:

Az eljaras Cime
szama
MK-86. Partneri igény- és elégedettségmérés rendje
MK-87. Iranyitott intézményi dnértékelés rendje

A teriiletre vonatkozé szabalyozast tartalmaz6 més dokumentumok:

Mindségiigyi Kézikonyv

Az irdnyitott int€ézményi onértékelés

Az intézmény miikodésének, eredményeinek, fejlddésének teljes korli vizsgalatara 4 évente, a
rovid tava munkatervi célok és a tanuldi tudas és neveltségi szint értékelésére évente keriil
sor, a fenntarté Mindségiranyitasi Programjaval 6sszhangban.

A teljes korti onértékelés a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
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Adottsagok:

- a vezetés szerepe a szervezeti kultura fejlesztésében

- a meglévo folyamatok szabalyozottsaga

- az er6forrasok figyelembevétele, felhasznaldsanak hatékonysagara

Eredmények:

- a kdzvetlen partnerek elégedettségével kapcsolatos eredmények
- a munkatarsak elégedettségének mértéke

- a folyamatos fejlesztés eredményei

- a szabdalyozasi rendszer alkalmazasanak hatékonysaga

- a kitlizott célok elérése, megvaldsitasa

Az oOnértékelés modszereinek kivalasztasakor fontos szempont, hogy feleljen meg az
intézmény igényeinek, illetve hasznalataval azonositani lehessen az intézmény erdsségeit,
fejlesztendd folyamatait, teriileteit. Elsddlegesen alkalmazott modszerek a kérddiv, az interju
¢s a fokuszcsoportos megbeszélés.

Az onértékelés soran hasznalando kérdoéiveket, mérdeszkozoket a Mindségiigyi Kézikonyv
tartalmazza.
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4. Intézményi partnerlista

Bels6 partnerek

Partner Kapcsolat jellege Kapcsolattartas modja Kapcsolattartas Felelos
gyakorisaga
Gyermekek Szolgaltatasigény Személyes Folyamatos Szakalkalmazottak
Szolgaltatasnyujtas, Igazgato
informacio
Sziilok Szolgéltatasigény Személyes Folyamatos Szakalkalmazottak
Szolgaltatasnytjtas, Tajekoztato flizet Igazgatd
informaciok Uzen fiizet
Sziildi értekezlet
Fogaddora
Alkalmazottak Feltételek Ertekezlet Folyamatos Igazgato
Szolgaltatas Egyéni beszélgetés
Tanacsado Testiilet
Szakszervezet
Kozalkalmazotti Tanacs
Didkoénkorményzat Informéacid frasbeli Folyamatos Igazgato
Informécio Személyes
DOK-gyiilés
Sziil6i szervezetek Informécio frasbeli Folyamatos Igazgato
Informéacid Személyes
Telefon

Elektronikus levél
Sziil6i szervezetek
értekezletei
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Kiilso partnerek

Partner Kapcsolat jellege Kapcsolattartas modja Kapcsolattartas Felelos
gyakorisaga
Fenntarto (XIII. kertileti Feltételek frasbeli Folyamatos Igazgato
Onkorményzat) Beszamolo Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
XIII. kertileti Szolgaltatas frasbeli Folyamatos Gazdasagi vezetd
Onkormanyzat GESZ Adatok, beszdmolo, Személyes Intézményi informatikai
szolgaltatasigénylés Telefon, fax feligyeletért felelds
Elektronikus levél
Kertileti 6vodak Létszam, feltételek frasbeli Folyamatos Igazgato
Szakszolgaltatas Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Nem kertileti 6vodak Létszam frasbeli Alkalmanként Igazgat6
Létszam, szakszolgaltatas | Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Kertileti 4ltalanos iskoldk | Létszam, feltételek frasbeli Folyamatos Igazgato
Szakszolgaltatas Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Nem kertileti iskolak Létszam frasbeli Alkalmanként Igazgat6
Létszam, szakszolgaltatas | Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Kertileti kozépiskolak Feltételek frasbeli Folyamatos Igazgato
Szakszolgaltatas Személyes

Telefon, fax
Elektronikus levél
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Mas kozépiskolak Informéacid frasbeli Alkalmanként Pélyavalasztasi felelds
(tovabbképzo Létszam, informacid Személyes
intézmények) Telefon, fax
Elektronikus levél
Gyermek- és Informacid, szolgaltatas frasbeli Folyamatos Gyermekvédelmi felelds
csaladvédelmi Informacié Személyes
intézmények Telefon, fax
Szakért6i Bizottsagok Szakvélemény frasbeli Folyamatos Igazgato
Informéacid Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Fels6oktatasi intézmények | Informaciok, eléadok frasbeli Alkalmanként Igazgatohelyettes
Hallgatok fogadésa, Személyes
létszam Telefon, fax
Elektronikus levél
Keriileti pedagogiai Informécid, szakmai frasbeli Alkalmanként Igazgato
szakmai szolgaltatd szolgaltatas Személyes
Informacio Telefon, fax
Elektronikus levél
Keriileti Feltételek frasbeli Alkalmanként Igazgatd
sportlétesitmények Informécio Személyes ISK vezetd
Telefon, fax
Mas EGYMI-k, Nevelési | Informacid frasbeli Alkalmanként Igazgat6
Tanécsadok Informacid Személyes Tagintézmény-vezetd
Telefon, fax
Elektronikus levél
Educatio Tarsadalmi Informacié frasbeli Folyamatos Igazgato
Szolgaltatd Nonprofit Kft. | Adatok Telefon
Elektronikus levél
Oktatasi Hivatal Informacid, ellendrzés frasbeli, Személyes Alkalmanként Igazgato

Adatok

Telefon, fax
Elektronikus levél
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Magyar Allamkincstar Informacid, szolgaltatas, frasbeli Folyamatos Gazdasagi vezetd
ellendrzés Személyes
Adatok Telefon, fax
Renddrség Informécio frasbeli Alkalmanként Igazgato
Informéacid Személyes Gyermekvédelmi felelds
Telefon, fax
Partfog¢ feliigyelet Informacid frasbeli Alkalmanként Gyermekvédelmi felelds
Informacié Személyes
Telefon, fax
Egészségiigyi szolgaltatok | Informacio, egészségiigyi | Irasbeli Folyamatos Igazgato
szolgaltatas Személyes
Informacio Telefon, fax
Orszagos, korzeti Informécid, szakmai frasbeli Alkalmanként Igazgatd
kozoktatasi, pedagogiai szolgéaltatés Személyes
szolgéltatd intézmények Informacié Telefon, fax
Elektronikus levél
Szocialis intézmények Informacio frasbeli Alkalmanként Igazgatd
Informacid Személyes

Telefon, fax
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Egyéb partnerek

Partner Kapcsolat jellege Kapcsolattartas modja Kapcsolattartas Felelos
gyakorisaga
Szakminisztérium Informacié (jogszabalyok) | Irasbeli Alkalmanként Igazgato
Javaslat, kérelem Telefon, fax
Allami Szamvevészék Informacid, ellendrzés frasbeli Alkalmanként Igazgato
Adatok Személyes
Telefon, fax
Tliz-, baleset- és Informaécid, szolgaltatas, frasbeli Alkalmanként Igazgatd
munkavédelmi szervek ellenérzés Személyes Ttiz- és munkavédelmi
Informacid Telefon, fax megbizott
Kozmiivel6dési Informacid, kulturélis frasbeli Alkalmanként Igazgat6
intézmények szolgaltatas, feltételek Személyes Szakalkalmazottak
Szolgéltatasok Telefon, fax
igénybevétele
Egyhéazak Valléasoktatas frasbeli Folyamatosan Igazgatohelyettes
Vallasoktatas Személyes
igénybevétele Telefon
Média Informacid [rasbeli Alkalmanként Igazgatd
Informécio Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Tamogato partnerek Megbizas, tdmogatas frasbeli Alkalmanként Igazgato
Beszamolo Személyes
Telefon, fax
Elektronikus levél
Nemzetkozi partnerek Informéacid frasbeli, Személyes Alkalmanként Igazgato
Informacio Telefon, fax
Elektronikus levél
Helyi tarsadalom Szolgéltatasigény Média Alkalmanként Igazgato
Informacid
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5. Alkalmazotti értékelési rendszer

5.1. Az alkalmazotti mindsités célja

A mindsités célja a munkakori feladatok ellatasanak megitélése, az ezt befolyasold ismeretek,
képességek, személyi tulajdonsagok értékelése, a szakmai fejlddés eldsegitése. Ezen

tulmenden az alkalmazotti testiilet onértékelésének eldsegitése, értékfeltaras.

5.2. Az értékelés alapelvei

— Az értékelés legyen alkalmas a munkavallalo teljesitményének megallapitasara.

— Az értékelés fejleszto célu, tdimogatja a szakmai 6nmegvalositas kibontakozasat.

— Az értékelés Osszekapcsolodik a szakmai tevékenységének eredményességével.

— Kiterjed a kotelez6 munkaid6 egészére.

— Az értékelés azonos kovetelmények alapjan kiterjed valamennyi alkalmazottra.

— Lehetdvé teszi a kiemelkedd teljesitmény megallapitasat és elismerését.

— Valamennyi munkakdr esetében egységes szempontok szerint torténik.

— Az értékelés elfogadott és nyilvanos eljarasrend szerint torténik.

— Az ‘értékelés Osszekapcsolodik az intézményen belilli elémeneteli rendszerrel,

jogszabalyi kereteken beliil az illetmény megallapitasaval.

Az érintettek kore

A PRIZMA Altalanos Iskola és Ovoda, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

minden kozalkalmazottja.

Az értékelési rendszer bevezetésének kezdete

2010. szeptember 1.

Az alkalmazas modja

A Qualy-Co. Oktatasi Tanacsadd altal kifejlesztett pedagdégus ¢és  vezetdi
teljesitményértékelési rendszeren alapuld, az intézményi mindségfejlesztd csoport altal
kiegészitett és az alkalmazotti testiilet altal elfogadott kovetelmény- és kritériumrendszer

egységesitett felhasznalasa.
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5.3. Az értékelési folyamat

A mindsités mindsitd lapok alkalmazésaval torténik. Az értékelt onértékeld lapot tolt ki, mig
az értékelok minden érintettrél 1 hénapig intenziv odafigyeléssel toltik az értékeldlapokat.

Ertékelési iddszakok: oktober-november illetve marcius-aprilis.

Ertékelék

Minden értékelenddt 2 o értékel. Az egyik értékeld a vezetdség tagja, illetve a Nevelési
Tanacsadd esetében a tagintézmény vezetdje, a masik — Ilehetdség szerint azonos
munkakorben dolgozd - beosztott alkalmazott. A beosztott alkalmazott személyére az
értékelendd tehet javaslatot tigy, hogy 3 {6t jelol meg, akik koziil az igazgato valaszt. A végso

értékelést az igazgato teszi meg.

Az értékelés gyakorisaga

Vezetd beosztasu kozalkalmazottak (igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezetd, gazdasagi
vezetd, koordinator, mindségligyi vezetd, munkakdzosség-vezetd) értékelése 2 évente illetve a

hatarozott idejli magasabb vezetdi megbizas lejarta elétt 3 honappal torténik.

A kozalkalmazottak értékelése 3 évente torténik. 3 évnél gyakrabban keriil sor az értékelésre:
— ha a garantaltndl magasabb Osszegili illetmény megallapitisara keriil sor (hatarozatlan
¢s hatarozott idejii munkaszerz6dés esetén is), a magasabb 0Osszegli illetmény
megallapitasa elétt;
— akozalkalmazott kérésére;
— cimadomanyozas elétt;
— a gyakornoki 1d¢ lejarta el6tt.
A kozalkalmazott nem értékelhetd, ha korabbi mindsitése, illetve a kozalkalmazotti

jogviszonya létesitésének id6pontjatol 1 év nem telt el.

Ertékelési idoszakok: oktober-november, illetve marcius-aprilis.

Az intézményvezetd mérlegelési jogkorben eljarva hatdrozza meg minden év augusztusaban
az Oszi ¢és tavaszi idOszakokban értékelenddok személyét, a fenti szempontok

figyelembevételével.
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5.4. Az értékelés teriiletei

Az értékelési teriiletek, azok szadma illetve az egyes teriiletek kovetelményei a Qualy-Co.

Oktatasi Tanacsado altal kifejlesztett pedagogus és vezetdi teljesitményértékelési rendszer

alapjan a munkakori specifikumok figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.

Az értékelés részteriiletei a gyogypedagogiai ovodai és iskolai teriileten dolgozo

pedagogusoknal:

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

Tevékenységi teriiletek

1. Orai nevelé-oktaté munka (14 teriilet)

1.1 Mesterségbeli tudas

1. Szakmai-pedagodgiai felkésziiltség

Rendelkezik a feladatellatashoz sziikséges képesitési
feltételekkel.

Részt vesz a belso és kiilsé tovabbképzéseken.

2. Kompetenciab6vités

Felismeri a munkakdéréhez sziikséges Uj
kompetenciakat.

A sziikséges 1) kompetencidkat megszerzi.

3.Tudasmegosztas

Kozremiikodik a belsé szakmai tovabbképzések
szervezésében.

A tovabbképzésen, Onképzéseken tanultakat belsd
képzésekben vagy mas modon tovabbadja kollégainak.

Részt vesz a munkakoréhez kapcsolodd palyazatok
megirasaban és megvalositasaban.

4. IKT ismeretek

Alapveto, alkalmazhatd szamitastechnikai ismeretekkel
rendelkezik.

Informatikai, szamitastechnikai tudasat rendszeres
onképzéssel fejleszti.

1.2 A nevel6-oktatd munka tervezése

5. Eves tartalmi tervezés

A pedagdgiai programban foglaltak szerint hataridére
megtervezi a tanévi feladatait (tanmenet).

Az adott gyermek- és tanulocsoport jellemzdinek
ismerete alapjan a csoport és az egyes gyermekek eltérd
képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelemmel
egyéni foglalkozasi tervet készit.

6. Napi tervezés

Valamennyi orajara, foglalkozasara egyéni, differencialt
feladatokkal felkésziil.

Bemutatd 6rakra kompetenciaalapt vazlatot készit.

7. Tankonyv, taneszko6z tervezés

Az intézményi szakmai forumok alldspontja és a
jogszabalyi eléirasokban foglaltak szerint valasztja ki a
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket.

Figyelemmel kiséri a munkakorét érintd szakmai-
pedagbgiai  kiadvanyokat, javaslatot tesz ezek
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

beszerzésére.

1.3 Tanulésszervezes, tanulasiranyitas

8. Tanora, foglalkozas szervezése
megtartisa

Tanitasi orait, foglalkozasait tervszeriien szervezi,
iranyitja kiilonos tekintettel az aladbbiakra: pontos
kezdés, befejezés, egyenletes terhelés, motivacios
eszkdzok beépitése, a tanulok aktivizalasa.

9. Tanulasiranyitas

A gyermekek/tanulok  tevékenységére  alapozva
valtozatos modszerekkel iranyitja a tanulok tanulasat.

10. Egyéni fejlesztés

A diagnosztikus mérések eredményeinek és az egyéni
fejlesztési terv fegyelembevételével egyénre szabott
feladatokkal segiti a gyermek/tanulo fejlodését.

11. Kulcskompetenciak fejlesztése

Tevékenysége soran torekszik a gyermekek, tanulok
alapkészségeinek, kulcskompetencidinak fejlesztésére.

1.4 A gyermekek / tanulok értékelése

12. A kovetelmények érvényesitése,
alkalmazasa

A pedagogiai programban meghatarozott
kovetelményeket kdvetkezetesen alkalmazza.

Tajékoztatja a szliléket a pedagogiai program elemeirdl,
a fogyatékos gyermekekkel kapcsolatos elvarasokrol.

Tajékoztatja a gyermekeket az alapvetd elvarasokrol.

13. Fejleszt6 értékelés alkalmazasa.

A gyermekek  optimalis  fejlédése  érdekében
folyamatosan, objektiven értékeli munkajukat, s errdl
rendszeres visszajelzést ad.

Modot ad, és segitséget nyljt a hianyossagok potlasara,
az értékelések javitdsara kiillonds tekintettel a
szummativ mérésekre, értékelésekre.

Az életkori és az egyéni sajatossagokhoz igazodo
valtozatos értékelési formakat alkalmaz.

1.5 A pedagdgiai munka eredményessége

14. A gyermekek/tanulok dnmagukhoz
mért fejlédésének mértéke

Tanitvanyainak képességei — a gyermek allapotatol
fiiggden - folyamatosan fejlodnek, amit az intézményi
vizsgalatok eredményei is igazolnak.

Tanitvanyai a pedagdgiai program kovetelményeit
képességeiknek megfeleld szinten - egyéni fejlodési
itemiiknek megfeleléen - folyamatosan fejlodve
teljesitik.

2. Tanéran kiviili, a gyermekkel, tanuldval egyiitt végzett nevelg-oktaté munka (4 részteriilet)

15. Intefztnnényen belili és kiVﬁlri ® Intézményen  beliili és  kivili  programokat
szabadidSs programok szervezése kezdeményez, szervez, megvalositisaban aktivan részt
vesz.

,16',A p'edagc’)g{alnprogramban szerepl(’ir, ® A programok szervezésében és megvaldsitisaban aktiv
intézményen kiviili programokban valo szerepet vallal.
részvétel (pl. tabor, tanulmanyi ut)
17. Tehetséges &s felzarkoztatasra szorul | o  ndividualizalt, differencialt moédszerekkel —fejleszti
gyermekekkel val6 foglalkozas tehetséges és felzarkoztatasra szoruld tanitvanyait.

® Folyamatosan figyelemmel kiséri fejlodésiiket.
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

18. Kozosségfejlesztés

Pedagodgiai munkaja hatasara a gyermekek egymashoz
vald viszonya megfeleld.

3. Az intézményi szintii programok szervezése és lebonyolitisa (1 részteriilet)

19. Tervezés, szervezes, lebonyolitas,
értékelés

Részt vesz az intézményi programok tervezésében,
javaslatokat tesz.

Onallo feladatot vallal az intézményi szinti programok
szervezésében és/vagy lebonyolitasaban, azt
maradéktalanul teljesiti.

Kozremikodik az intézményi programok értékelésében.

4. Egyiittmiikodés, az intézményen beliili
kapcsolodo tevékenység (5 részteriilet)

szakmai forumokhoz, bels6 szervezeti egységekhez

20. Testiileti tevékenységben valo

i ® Aktivan részt vesz a testilleti értekezleteken és a
részvétel dontéshozatali tevékenységben.
Hozzaszolasaival segiti a testiilet munkajat.
21. Munkakdzosségben valo részvétel Aktivan részt vesz a munkakdzosség éves programjanak
megvalositasaban.
® Vallalt feladatait maradéktalanul teljesiti.
22. Eseti munkacsoportban valé miikédés | o Aktivan részt vesz eseti munkacsoport munkéjaban.
® Egyiittmiikddé munkatars.
® Vallalt feladatait maradéktalanul teljesiti.
23. Eg'yﬁtt’mﬁkédés a tobbi pedagogussal, | @ Korrekt kapcsolatot alakit ki az  intézmény
az intézmény alkalmazottaival alkalmazottaival.
® Konstruktivan egyiittmikodik az azonos csoportban
tanito kollégakkal.
® (QGyakran cseré¢l informaciot  kollégaival, a
tanitvanyaival illetve az intézmény feladataival
kapcsolatban.
® Az informécidataddsban mindig szakszer(i és objektiv.
24. I?apcsolattartés ¢s kommunikacio a ® A szildket mindig igény szerint, szakszerlien,
sztilokkel kozérthetben és objektiven tajékoztatja.
® Minden  sziildvel folyamatos  egyiittmiikodésre
torekszik.
5. Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével osszefiiggo tevékenység (3
részteriilet)
25. A peflagégus, mint ’munkavéllalé ® Az intézmény szabalyzatainak rd vonatkozo szabdlyait
szabily-és normakgvetése betartja, tevékenysége az intézmény hagyomanyainak
megfelel.
® Nincs munkafegyelmi vétsége.
26. A szervezet képviselete ® Kiilsé és belsé forumokon eredményesen képviseli az
intézmény érdekeit.
27. Min6ségfejlesztési munkaban valo ® Részt vesz az intézmény  mindségfejlesztési
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

részvétel

csoportjanak és/vagy mindségi korének/esetei teamének
munkajaban, ezzel kapcsolatos feladatait
maradéktalanul elvégzi.

® A ra osztott Onértékelési feladatot, adatszolgaltatast
elvégzi, ezzel segiti az intézményi
mindségfejlesztést.

® Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében,
egyes feladatok elvégzését megszervezi ¢és
végrehajtja.

6. Az eldirt adminisztracio elvégzése

(3 részteriilet)

28. A haladasi naplé vezetése

® A haladasi naplé foglalkozasdhoz kapcsoldédo részeit
folyamatosan vezeti.

29. A sziilok, gyermekek tjékoztatasat ® A sziildknek szolo tdjékoztatast folyamatosan, illetve

szolgalo adminisztracios tevékenység

sziikség szerint bonyolitja.

30. A gyermekek/tanulok értékelésével ® A gyermekek/tanuldk teljesitményét, elérehaladasat

Osszefliggd adminisztracios tevékenység

szakszerli pedagdgiai véleményben értékeli.

® Az ‘¢értékeléssel kapcsolatos egyéb adminisztraciot
precizen elvégzi.

Az értékelés részteriiletei a n
dolgozoknal:

evelési tanacsadast végzo pedagogus és pszichologus

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

1. Pszicholdgiai, pedagdgiai, gyog

ypedagdgiai vizsgalat (15 teriilet)

1. 1. Felkésziiltség

1. Szaktudas fejlesztése

e Részt vesz a belsé ¢és kiils6 tovabbképzéseken,
esetmegbeszEld csoporton, szakmai konferenciakon.

e Tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

¢ Az 1j modszereket, munkaszervezési formakat munkaja
soran alkalmazza.

2.  Kompetenciabdvités

e Felismeri a munkakoréhez szlikséges Uj
kompetenciateriileteket.
o A sziikséges 1) kompetencidkat megszerzi.

3. Szakmai tudas atadéasa

e A szakmai tovabbképzéseken tanultakat tovabbadja
kollégainak.

e Aktivan kozremuiikodik a belsd szakmai
tovabbképzéseken.

4. Informatikai ismeretek

¢ Rendelkezik a munkajat segitd korszerti
szamitastechnikai ismeretekkel.

e Informatikai ismereteit fejleszti.

1.2. Tervezés és felkésziilés a pszichologiai, gyogy/pedagdgiai vizsgalatokra

5. Eves tartalmi tervezés

‘o Az éves munkatervben foglaltak szerint hatariddre
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(kontroll ¢és  iskolaérettségi
vizsgélatok)

e A kiilonb6zd tipusu vizsgélatok végzéséhez szakmai
kompetencidjat fejleszti.

6. Eseti tervezés

e Az elsd interju, pedagogiai vélemény, anamnézis
alapjan céliranyos vizsgalati tervet készit.

e Kivalasztja a megfeleld vizsgdlod eljarast, és annak
eszkozeit.

7.  Korszerii vizsgald
eljarasok alkalmazésa

e A gyermekek ¢letkorahoz és problémajahoz illeszkedd
korszert eljarasokat alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri a munkakorét érintd szakmai
kiadvanyokat, javaslatot tesz ezek beszerzésére.

1.4. A pszichologia, pedagogiai,

yogypedagogiai vizsgalat, eredmények értékelése

8. A vizsgalat eldkészitése,
szervezeése

e Alkalmazkodik a csaladokhoz és a gyermekek életkori
sajatossagaihoz, keriili a kontraindikalt helyzeteket.

e A gyerekek vizsgalatahoz elengedhetetleniil sziikséges
vizsgalati koriilményeket megteremti.

e Esszerli id8beosztassal az idSkereteket optimalisan
hasznositja.

e Dokumentéalhaté mdédon végzi feladatait.

9. A vizsgalat lebonyolitasa

- Els6 interju

- Anamnézis

- Személyiségvizsgalatok

- Képességvizsgalatok

- Pedagodgiai/gyogypedagogi
ai vizsgalatok

- Orvosi vizsgalat

o A beszélgetést szakszerii kérdésekkel strukturalja.

e Annyi vizsgalatot végez, amennyi alapjan kialakul egy
kép, és megérti az Osszefliggést a gyermek tlinetei,
valamint a vizsgalat soran nyert adatok kozott.

e Sziikség  esetén  tovabbi  feltar6  beszélgetést
kezdeményez.

e Viaratlan, sulyos patologiat mutatd esetekben is
igyekszik az elébbieket szem el6tt tartani.

10.
a. Pszichologiai vizsgélat

b. Pedagogiai és
gyogypedagdgiai vizsgalat

(szakképzettségtdl fiiggden)

e Alkalmazza fejlodéslélektant, pszichopatoldgiai
ismereteit a tesztmutatok értelmezésében, ismeri €s
alkalmazza a teszteredmények értékelésének modjat.

e Komplikalt diagnosztikai kérdések eldontésében
tapasztalataival kollégait segiti.

e A pedagobgiai vizsgalatok soran alkalmazza a korszerti
fejlodéslélektani ismereteket, ismeri a vizsgalt gyerek
¢letkori  szintjétél és  osztalyfokatél  elvarhatod
kovetelményrendszert.

e Komplikalt diagnosztikai kérdések eldontésében
tapasztalataival kollégdit segiti.

11. A pszichologiai-pedagdgiai
vizsgalat eredményeinek
0sszevetése

e Két vagy tobb vizsgalat eredményének szintézisével
finomitja a gyerekrdl kialakitott képet.

e Sziikség esetén tovabbi vizsgalatot kezdeményez
(gyerekpszichiatriai / hallas / l1atas vizsgalat stb.).

e Komplikalt diagnosztikai kérdések eldontésében
tapasztalataival kollégait segiti

12. A vizsgalati szakasz
lezarasa.

e A vizsgalat alapjan  széban  megfogalmazza
tapasztalatait, javaslatait.
¢ Diagnosztikai bizonytalansdg esetén a team segitségét
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1.5. A vizsgalati eredmények kozlésének modja, kapcsolat és kommunikacio a sziilovel

13. Megbesz¢élés a sziilovel.

e A problémés teriiletekrdl, feltart hidnyossagokrol
szakszerlien és mindenki szamdra érthetéen tajékoztat,
esettdl fliggden javaslatot tesz a probléma megoldasara,
kezelésére.

e Felismeri ¢és ismerteti a sziildvel a személyiség/
képességstruktura olyan 0Osszetevdit, amelyre a
fejlesztés vagy terdpia épithetd.

14. Kommunikacid

e A kommunikdci®6 sordn figyelembe veszi ¢és
alkalmazkodik a sziil6 iskolazottsagi szintj¢hez.
e A kommunikéicido sordn figyelembe veszi a sziild

érzelmi allapotat.

15. Kapcsolattartas a sziilokkel

e A sziilokkel mindig korrekt kapcsolat kialakitasara
torekszik, készséggel nyujt tdjékoztatast, ad tanacsot.
e Folyamatos egyiittmiikodésre valo torekvés jellemzi

2. A szak- (vizsgalati) vélemény elkészitése (S teriilet)

16. A panaszok, fejlodési ¢és

¢élettorténeti adatok leirasa

e Mérlegeli, hogy a fejlddési, élettorténeti (trauma),
kornyezeti tényezdk dominaljak-e a tlineti képet

e Komplikdlt diagnosztikai kérdések eldontésében
tapasztalataival kollégdit segiti.

17. Osszegzés, javaslat

o Elkésziti a vizsgalat 0Osszegzését, indokolja a
(esetenként kozosen, tobb szakember altal) kialakitott
diagndzist. Javaslatot tesz a tovabbi teendodkre.

e Objektiv.

e Szakszerli és kozérthetd nyelvezetti, a
kérdésfeltevéshez igazodd valaszt fogalmaz meg.

¢ Korrekcios javaslatokat tartalmaz, segitd szandéku.

o Képességvizsgalat esetén fejlesztésorientalt, elegendd
informaciot nyljt a sziilo, és a pedagdgus szdmara.

18. Hivatkozasok

¢ Pontosan hivatkozik mindazon jogszabalyokra, melyek
a javaslat megvalosithatosagat szabalyozzak.

o Tajékoztatast, felvilagositast tud adni a hivatkozott
jogszabdlyok értelmezésével kapcsolatban.

19. Adatok

e A rendelkezésre 4ll6 informdciok, iratok alapjan
minden adatot pontosan rogzit és idéz.
o Adathidny esetén gondoskodik azok p6tlasarol.

20. Hatarid6

e A szakvélemény elkészitésével, tovabbitisaval
kapcsolatos hataridoket betartja.

e Ha gyorsitott intézkedésre van sziikség, akkor a
személyiségi jogi és adatvédelmi torvény betartasaval
szoban is tajékoztatja a tarsintézményeket.

3. A diagnosztikai munka eredményessége (2 teriilet)

21. Vélemény,
elfogadésa

javaslat

o Az altala kiadott vizsgalat eredménye és/vagy a javaslat
valaszt ad a vizsgalatot kérd kérdésére.

¢ Kiadott véleményit illetden minimalis a fellebbezések
aranya.
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22. Fellebbezések elbiralasa

o A fellebbezésre felterjesztett vizsgalati véleményekben,
szakmai megallapitasokban Iényegi eltérés nincs.

e A Nevelési Tandcsadd diagnozisat nem modositjak,
esetleg intézményi elhelyezéssel kapcsolatban tesznek
mas javaslatot.

4. Pszichoterapia, gyogypedagogi

ai és pedagogiai fejlesztés (4 teriilet)

23. Tervezés

e Terapias cél megfogalmazasa ¢és terapids modszer
megvalasztasa megfeleld.
e Ritalal a problémahoz leginkabb illeszkedd modszerre.

24. Esetvezetés

e A pszichoterapia szabdlyait és pedagdgiai mddszertani
elveit maradéktalanul betartja.

e Felmeriil6 problémak esetén kiils6 vagy bels6
szupervizor segitségét veszi igénybe.

25. Egyénre  szabott  terdpids | e Egyénre szabott terapias ill. fejlesztd eszkozoket és
munka tevékenységet alkalmaz.
e Kreativ a terapias tevékenységben ¢és a terapia
eszkozeinek megteremtésében.
26. Lezaras e Optimalis id6pontban, a pacienssel ¢és csaladjaval

egyetértésben zarja le a terapiat, fejlesztést.
o Torekszik a katamnesztikus kovetésre.

5. Intézményi szintii feladatok, kapcsolattartas mas intézményekkel (4 teriilet)

e Minden sziikséges esetben felveszi a kapcsolatot,

27. Tanulasi Keépességet | tajékozodik és szakmai szempontok figyelembe
Vizsgalo Szakért6i €s | vételével tajékoztatast ad.
Rehabilitacios  Bizottsaggal, | e Javaslatot tesz az intézményi szintli egyiittmiikodés
kertileti intezményekkel | optimalizalasira  és  az  intézmények  kozti
(fenntarto, Gyermekjoléti kapcsolatépitésre.
Szolgélat stb.)
28. Keriileti Ovodakkal, | e Minden sziikséges esetben felveszi a kapcsolatot,
iskolakkal tajékozodik és szakmai szempontok figyelembe
vételével tdjékoztat, ismereteivel segiti a pedagogus
kollégak munkajat.
e Javaslataival, tanacsaival segiti az egyiittmiikdést és a
jobb tajékozodast a problémas esetek ellatasakor.
29. Gyermekorvosi ¢s | e Minden sziikséges esetben felveszi a kapcsolatot,
gyermekpszichiatriai ellatast | tajékozodik és szakmai szempontok figyelembe
biztositd intézményekkel, | vételével tajékoztatast ad.

védonoi halozattal

e Mindent megtesz a prevencié érdekében torténd
egylittmitkddés kiépitésében.

30. Nevelési Tanacsadoi

halozattal

e Szakmai és adminisztrativ kérdésekben tajékozodik.
e Erdsiti a szakmai érdekvédelmet, az egységes szakmai
szemlélet kialakitasaért eréfeszitést tesz.

6. Szakmai egyiittmiikodés az intézményen beliil (3 teriilet)

31. Szakalkalmazotti
tevékenységben
egytittmiik6dés

valo

e Részt vesz a szakmai teameken.

e Aktivan részt vesz a teamen, hozzaszol, pszicholdgiai
esetreferdtumokat, gyogypedagdgiai ¢és pedagogiai
jellegli eldadédsokat tart.

32. Kommunikacid

e Gyakran cserél informaciot a kollégaival, az intézmény
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e Naprakész informécioval rendelkezik, az informéciok
ataddsdban és fogaddsaban objektiv.

33. Kommunikacié a komplex

¢ Kollégéjaval minden sziikséges informaciot megoszt.

esetellatas sziikségessége | o Figyelemmel kiséri az eset alakulasat, kozosen
esetén (esetatadds, | alakitjak ki a diagnozist.
vizsgélatkérés)
7. Az intézmény szervezeti fejlesztésével és értékelésével osszefiiggd tevékenység (4
teriilet)
34. A szakalkalmazott, mint | e Nincs munkafegyelmi vétsége.
munkavallalo szabaly-¢s | e Az intézményi szabalyzatok 14 vonatkozd részeit
normakdvetése pontosan ismeri, koveti.

35. Az intézmény képviselete

o Kiils6 és belsé forumokon minden megnyilvanuldsa
korrekt.

e Személyes kdzbenjardsara 0j szakmai kapcsolata lesz
az intézménynek.

36. Mindségfejlesztési munkaban
valo részvétel

eRészt vesz az  intézmény
tevékenységében, a mindségfejlesztési
tervezésében, megvalositasaban.

mindségfejlesztési
feladatok

37. Intézményi  Onértékelésben

valo részvétel

e A réd osztott Onértékelési feladatot, adatszolgaltatast
elvégzi, ezzel segiti az intézményi mindségfejlesztést.

e Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében,
egyes feladatok elvégzését megszervezi €s végrehajtja.

8. Az eléirt adminisztracio elvégz

ése (3 teriilet)

38. Adminisztracio

e Folyamatosan vezeti az intézményi nyilvantartasokat
(forgalmi napld, egyéni haladasi napld, munkaiddvel
kapcsolatos nyilvantartasok).

e A nyilvantartdsok vezetésében preciz, az dsszegzések
elkészitésében segit.

39. A nyilvantartasi tasak

bejegyzései

¢ Gondot fordit a gyermekek, tanulok vizsgalati anyagat
tartalmazo dossziék allapotara. Bejegyzései pontosak,
lényegre tordek, attekinthetdek.

e Minden a gyermekkel, tanuloval kapcsolatos
informaciot, intézkedést, tdjékoztatast rogzit.

40. Munkaid6 nyilvantartas

e Vezeti a munkaidd nyilvantartast.
¢ A nyilvantartds vezetésével naprakész.

Az értékelés részteriiletei a logopédus munkakorben dolgozoknal:

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

Tevékenységi teriiletek

1. Tanorai neveld-oktato munka (17 t

eriilet)

1.1 Mesterségbeli tudas

1. Szakmai-pedagodgiai felkésziiltség

terapias modszerek, technikdk ismeretével.
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

munkéja soran alkalmazza.

Részt vallal a szakteriiletét érintd tovabbképzéseken,
fejlesztésekben.

2. Kompetenciabovités

Felismeri a munkakoréhez sziikséges Uj
kompetenciakat, azokat megszerzi.

3. Tudasmegosztas

A szakmai tovabbképzéseken, onképzéseken tanultakat
belsd6 képzésekben vagy mas moddon tovabbadja
kollégainak.

Részt vesz a munkakoréhez kapcsolodd palyazatok
megirasaban és megvaldsitasaban.

4. IKT ismeretek

Informatikai, szamitastechnikai tudasat rendszeres
onképzéssel fejleszti.

1.2 A nevel6-oktatd munka tervezése

5. Eves tartalmi tervezés

Az év eleji szlirés és vizsgalatok alapjan pontos
diagnozist allit fel.

Az adott gyermek-tanuldcsoport jellemzdinek ismerete
alapjan az elérendé célokat pontosan kijeldli, a
fejlesztés menetét a diagnozis alapjan hatarozza meg.

6. Napi tervezés

Valamennyi 6réjara, foglalkozasara egyéni, differencialt
feladatokkal felkésziil.

7. Tankonyv, taneszkoz tervezés

A foglalkozasok tervezéséhez és szervezéséhez szakmai
kiadvanyok gazdag kinalatabol valasztja ki a
modszertanilag megfeleld segédanyagokat, valamint
sajat készitésti feladatlapokat és fejlesztd eszkozoket
alkalmaz a fejlesztés soran.

1.3 Tanulésszervezes, tanulasiranyitas

8. Tanév megszervezése

A csoportok kialakitasanal figyelembe veszi a felvételi
indikécios szempontrendszert, a telephely sajatossagait.

Telephelyein tervezett oOraszamat az ellatasi és a
szakszolgalat igényeinek megfeleléen, a szlrési
eredmények figyelembevételével hatdrozza meg.

9. Tandra, foglalkozas szervezése,
megtartasa

Tanitasi orait, foglalkozasait tervszeriien szervezi,
iranyitja.
A foglalkozasokat pontosan kezdi, illetve fejezi be. A

gyermekek/tanulok terhelése az egyéni igényekhez
alkalmazkodik.

Megfelel6 motivacidval a gyermekek/tanulok aktivitasat
folyamatosan fenntartja.

10. Tanulasiranyitas

A gyermekek/tanulok tevékenységére alapozva gazdag
modszertani  eszkoztar alkalmazasaval személyre
szabott tanulasiranyitast végez.

11. Egyéni fejlesztés

A szakértdi bizottsag véleményének és a diagnosztikus
mérések eredményeinek fegyelembevételével egyénre
szabott feladatokkal, differencialt munkaformakat és
modszereket alkalmazva segiti a gyermek/tanuld
fejloédését.
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

12. Kulcskompetenciak fejlesztése

® A terapiak alkalmazasa kozben a tanulashoz sziikséges
készségek, képességek, kompetenciak kialakitasara,
folyamatos fejlesztésére torekszik.

13. Eszkozkészités ® A beszédhibas, beszédfogyatékos gyermekek/tanulok
szamara specialis segédeszkozoket, feladatlapokat stb.
készit.

1.4 A gyermekek / tanulok értékelése

14. A terépié’s fejlesztés lehetdségeinek ® Tajékoztatja a sziiléket és a pedagogusokat a fejlesztés

megismertetese lehetéségeirél, az ellendrzés, értékelés, mindsités
rendszerér6l, modjarol.

15. Fejleszto értékelés alkalmazasa ® Az év végi mindsitéssel dsszhangban a beszédhibas,
beszédfogyatékos  gyermekek/tanulok  fejlédésérdl
irasos, fejlesztd értékelést készit.

1.5 A pedagdgiai munka eredményessége

16. Képességfejlesztés ® Tanitvanyai képességei folyamatosan — egyéni
képességeikhez, adottsagaihoz mérten - fejlodnek, amit
az intézményi és/vagy a kiils6 kontroll- és kiegészitd
vizsgalatok eredményei is igazolnak.

17.A gyerme’kek terapias ellatasanak ® A beszédfogyatékos gyermekek/tanulok év  eleji

eredmeényessége diagnosztikus és  év  végi  kontrollmérésének
Osszehasonlitasaval a terapia eredményes.

® A  beszédhibas  gyermekek/tanulok  logopédiai
szlirésének eredménye alapjan a beszédallapot javul.

2. Tanoran kiviili, a gyermekkel, tanuloval egyiitt végzett nevel-oktato munka (2 részteriilet)

18. Logopédiai telephelyeken szervezett | o Bemutaté orak szervezése sziilék szamara.

programok ) ., , ) .,

® Bemutatd o6rdk  szervezése, megtartdsa  belso
tovabbképzés keretében, illetve keriileti, fovarosi
szinten.

19. Integralt nevelésben-oktatasban részt | ¢ A fejlesztési tervet team-munkaban késziti.

vevl sajatos nevelési igényil . ) o

! geny ® Segitséget nyujt az eredményesebb fejlesztés érdekében

gyermeke/tanulok ellatasa

a differencialt csoport és osztaly munkahoz, a csalad
tamogatd egyiittmiikodéséhez.

3. Az intézményi szinti programok szervezése és lebonyolitasa (1 részteriilet)

20. Tervezés, szervezeés, lebonyolitas,
értékelés

Részt vesz az éves testiileti, szakszolgalati programok
tervezésében, javaslatokat tesz.

Felkérésre feladatot vallal az iskolai szinti programok
szervezésében, azt maradéktalanul teljesiti.

Kozremiikddik az intézményi programok értékelésében.

4. Egyiittmiikédeés, az intézményen beliili szakmai forumokhoz, belsé szervezeti egységekhez

kapcsolodo tevékenység (6 részteriilet)

21. Munkako6zosségben vald részvétel

Részfeladatot vallal a munkakozdsség munkatervének
kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

A tovabbképzéseken  Onképzésben  megszerzett
ismereteket és gyakorlatokat, tapasztalatokat megosztja
a munkak6z0sség tobbi tagjaval.

39




Feladat/tevékenység Kovetelmények

22. Eseti munkacsoportban valo mikodés | @ Rgszt  vesz eseti munkacsoport  munkajaban,
egylittmiikodé munkatars.

23. Egyﬁtt’mﬁkédés a tobbi pedagogussal, | o Munkavégzéshez sziikséges tarsas  kapcsolatok

az intézmény alkalmazottaival kialakitasaban kezdeményezd, csapatépitésben aktivan
kozremikodik.

24. Kapcsolattartas és kommunikacio a ® Ismeri, ¢s fejlesztd munkajaban alkalmazkodik a

telephelyeken telephelyek pedagogiai programjahoz, igény szerint
team-megbeszéléseket szervez.

® A logopédiai protokollnak megfelelden tartja a

kapcsolatot a telephelyek vezetdivel és
pedagdgusaival.

25. Igapcsolattartés ¢s kommunikici6 a ® A sziiloket igény szerint szakszeriien, kozérthetéen és

szilokkel objektiven  tdjékoztatja, velik a  folyamatos
egyiittmiikodésre valo torekvés jellemzi.

26. Kapcsolattartas szakmai ® [Esectismertetések, eldadasok, szakmai tovabbképzések

szervezetekkel

szervezése, megtartdsa intézményi, keriileti, fovarosi
szinten.

5. Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével osszefiiggd tevékenység (3 részteriilet)

27. A pedagdgus, mint munkavallalo
szabaly-és normakovetése

Az intézmény szabalyzatainak ra vonatkozo szabalyait
betartja, tevékenysége az intézmény hagyomanyainak
megfelel.

Nincs munkafegyelmi vétsége.

28. A szervezet képviselete

Kiils6 és bels¢ forumokon eredményesen képviseli az
intézmény érdekeit.

29. Mingségfejlesztési munkaban valo
részvétel

Részt vesz az intézmény  mindségfejlesztési
csoportjanak és/vagy mindségi korének/esetei teamének
munkajaban, ezzel kapcsolatos feladatait
maradéktalanul elvégzi.

6. Az eloirt adminisgtrdcio elvégzése (1 részteriilet)

30. Az el6irt adminisztracio elvégzése

A logopédiai protokoll altal eldéirt dokumentumokat
folyamatosan, pontosan, naprakészen vezeti.

Sziikség szerint, és beszédfogyatékos gyermekek
esetében a kontroll vizsgalat eldtt szakszer(i logopédiai
véleményt készit.

Az értékelés részteriiletei az utazé gyogypedagogus munkakorben dolgozoknal:

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

Tevékenységi teriiletek

1. Orai nevelé-oktaté munka (16 teriilet)
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

1.1 Mesterségbeli tudas

1. Szakmai-pedagdgiai felkésziiltség

Rendelkezik a feladatellatashoz sziikséges képesitési
feltételekkel.

Részt vesz a belso és kiils6 tovabbképzéseken.

2. Kompetenciabdvités

Felismeri a munkakdréhez sziikséges Uj
kompetenciakat.

A sziikséges 1) kompetencidkat megszerzi.

3.Tudasmegosztas

Kozremikodik a belsd szakmai tovabbképzések
szervezésében.

A tovabbképzésen, Onképzéseken tanultakat belsd
képzésekben vagy mas modon tovabbadja kollégainak.

Részt vesz a munkakoréhez kapcsolodd palyazatok
megirasaban és megvalositasaban.

4. IKT ismeretek

Alapvetd, alkalmazhaté szadmitastechnikai ismeretekkel
rendelkezik.

Informatikai, szamitastechnikai tudasat rendszeres
Onképzéssel fejleszti.

1.2 A nevel6-oktatd munka tervezése

5. Eves tartalmi tervezés

A szakért6i vélemény és/vagy az év eleji diagnosztikus
mérés illetve a befogadd pedagogusokkal torténd
konzultaciok alapjan haromhavonta egyéni fejlesztési
terveket készit.

6. Napi tervezés

Valamennyi o6rajara, foglalkozasara egyéni, differencialt
feladatokkal felkésziil.

A napi tervezés soran egylittmikodik a befogado
pedagdgussal.

1.3 Tanulésszervezes, tanulasiranyitas

7. Tanora, foglalkozas szervezése
megtartisa

Tanitasi orait, foglalkozasait tervszeriien szervezi,
iranyitja, sziikkség esetén a befogadd pedagdgusokkal
egyiittmiikodve.

8. Tanulasiranyitas

A gyermekek/tanulok tevékenységére alapozva, életkori
és egyéni képességeinek figyelembe vételével, gazdag
modszertani  eszkoztar alkalmazasdval irdnyitja a
tanitasi-tanulasi folyamatot a befogadd pedagodgussal
egylittmiikodve.

9. Egyéni fejlesztés

A sajatos nevelési igényli gyermekeket tervszerd,
egyéni fejlesztési program megvaldsitasaval (az egyéni
fejlesztési tervnek megfeleléen) fejleszti, ennek soran
valtozatos, differencialt munkaformakat, modszereket
¢s eszkdzoket alkalmaz.

10. Kuleskompetenciak fejlesztése

Tevékenysége soran torekszik a gyermekek, tanulok
alapkészségeinek, kulcskompetencidinak fejlesztésére.

11. Eszkozkészités

A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok szamara
specialis segédeszkozoket, feladatlapokat stb. készit.

1.4 A gyermekek/tanulok értékelése
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

12. Specialis, sajatos nevelési igénynek
megfeleld (tantervi) kovetelmények
megismertetése

Tajékoztatja a befogadd pedagoégusokat, sziiloket a
sajatos nevelési igényre vonatkozd kdvetelményekrol és
a teljesitésiikhoz kapcsolodo elvarasokrol.

13. A kovetelmények érvényesitése,
alkalmazasa

A tobbségi pedagdgusokkal egyiittmiikodve, a befogado
intézmény  helyi  tantervében  vagy  nevelési
programjaban és a sajatos nevelési igényl tanulo
szakvéleményében meghatarozott kovetelményeket
kovetkezetesen alkalmazza.

14. Fejleszto értékelés alkalmazasa

A gyermekek  optimalis  fejlédése  érdekében
folyamatosan, objektiven értékeli munkdjukat, s errdl
rendszeres visszajelzést ad.

Az értékelési folyamatban szoros kapcsolatot tart a
befogad6 pedagdgussal.

15. Pedagdgiai diagnosztika

A sajatos nevelési igényli gyermekek életkori és egyéni
sajatossagainak megfelelden, a fogyatékossagi tipust
figyelembe véve diagnosztikus mérési feladatlapokat
allit ossze.

Az ¢év eleji diagnosztikus mérés alapjan egyéni
fejlesztési tervet készit, az év végi kontroll mérés
elvégzése utan értékel és a mérések eredményeinek
Osszevetése alapjan szoveges értékelést készit.

A diagnosztikus mérés, valamint a kontroll mérés
eredményeirdl tijékoztatja a sziiloket és a befogadd
pedagbdgusokat.

1.5 A pedagdgiai munka eredményessége

16. A gyermekek/tanulok 6nmagukhoz
mért fejlédésének mértéke

Tanitvanyainak képességei — a gyermek allapotatol
fiiggden - folyamatosan fejlodnek.

Tanitvanyai az egyéni fejlesztési terv kovetelményeit
képességeiknek megfeleld szinten - egyéni fejlodési
ttemiiknek megfeleléen - folyamatosan fejlodve
teljesitik.

2. Tanéran kiviili, a gyermekkel, tanuldval egyiitt végzett nevel6-oktaté munka (2 részteriilet)

17. Tehetséges és felzarkoztatasra szoruld

’ : ® [ndividualizalt, differenciadlt modszerekkel fejleszti
gyermekekkel val6 foglalkozas tehetséges és felzarkoztatasra szoruld tanitvanyait vagy
a befogadd pedagogussal egylittmiitkodve biztositja a
fejlesztést.
® Folyamatosan figyelemmel kiséri fejlédésiiket.
18. Kozosségfejlesztés ® A befogadd pedagdgussal kozosen végzett pedagodgiai

munka hatdsara a gyermekek egymashoz valé viszonya
megfeleld.

3. Az intézményi szintii programok szervezése és lebonyolitisa (1 részteriilet)

19. Tervezés, szervezes, lebonyolitas,
értékelés

Részt vesz az intézményi és szakszolgalati programok
tervezésében, javaslatokat tesz.

Kérésre feladatot vallal az intézményi szintli programok
szervezésében és/vagy lebonyolitasaban, azt
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

maradéktalanul teljesiti.

® Kozremiikddik az intézményi programok értékelésében.

4. Egyiittmiikodés, az intézményen beliili
kapcsolddo tevékenység (5 részteriilet)

szakmai forumokhoz, belsé szervezeti egységekhez

20. Szakalkalmazotti testiileti
tevékenységben valo részvétel

Aktivan részt vesz a szakalkalmazotti értekezleteken és
a dontéshozatali tevékenységben.

Hozzéaszodlasaival segiti a testiilet munkajat.

21. Munkakozdsségben és eseti
munkacsoportban val6 részvétel

Részfeladatot vallal a munkakozdsség munkatervének
kidolgozasaban €s megvalositasaban.

Részt vesz eseti munkacsoport céljainak
megvaldsitasaban.
A tovabbképzéseken, Onképzésben megszerzett

ismereteket, gyakorlatokat, tapasztalatokat megosztja a
munkakdzosség tagjaival.

22. Egyiittmiikddés a tobbi pedagdgussal,
az intézmény alkalmazottaival

Munkavégzéshez  sziikséges tarsas  kapcsolatok
kialakitasaban kezdeményez0, csapatépitésben aktivan
kozremiikodik.

23. Kapcsolattartas és kommunikacio a
telephelyeken

Ismeri, és fejleszt6 munkajdban alkalmazkodik a
telephelyek pedagogiai programjahoz.

Rendszeresen szakmai megbeszéléseket kezdeményez.

24. Kapcsolattartas és kommunikacio a
szilokkel

Minden
torekszik.

sziilovel  folyamatos  egyiittmiikodésre

A sziiloket igény szerint, szakszertien, kozérthetden és
objektiven tajékoztatja.

Az egyéni fejlesztési terveket a sziilovel megbeszéli,
ennek érdekében negyedévente konzultaciot
kezdeményez.

5. Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével osszefiiggo tevékenység (3

részteriilet)

25. A pedagbdgus, mint munkavallald
szabaly-és normakdvetése

Az intézmény és a befogadd intézmény ra vonatkozd
szabalyait ismeri és betartja, tevékenysége az intézmény
hagyomanyainak megfelel.

Nincs munkafegyelmi vétsége.

26. A szervezet képviselete

Kiils6 és belsé forumokon eredményesen képviseli az
intézmény érdekeit.

27. Minéségfejlesztési munkaban valo
részvétel

Részt vesz az intézmény  mindségfejlesztési
csoportjanak ¢és/vagy mindségi korének/eseti teamjének
munkéjaban, ezzel kapcsolatos feladatait
maradéktalanul elvégzi.

A ré osztott onértékelési feladatot, adatszolgaltatast
elvégzi, ezzel segiti az intézményi
mindségfejlesztést.

Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében,
egyes feladatok elvégzését megszervezi ¢és
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

végrehajtja.

6. Az eldirt adminisztracié elvégzése (3 részteriilet)

28. Mindennapos adminisztracio

Az utazd gyogypedagdgusok szakmai protokolljaban
el6irt dokumentumokat folyamatosan vezeti.

29. A gyermekek/tanulok értékelésével
Osszefiiggd adminisztracios tevékenység

A gyermek altal készitett szobeli, irasbeli és egyéb
produktumokat folyamatosan, a tobbségi pedagogussal
egylitt, amennyiben sziikséges, a specialis (tantervi)
kovetelmények szerint értékeli, a gyermekek irasbeli
értékelését az eldirt médon elkésziti

Kontroll vizsgalatok elétt gyogypedagogiai véleményt
készit.

30. Tanuloi portfolid készitése

A tanuldi portfoliot folyamatosan vezeti, idészakonként
boviti.

A tanuldi portf6lié vezetésében naprakész.

Az értékelés részteriiletei a gyogytestnevel6 munkakorben dolgozoknal:

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

Tevékenységi teriiletek

1. Orai nevelé-oktaté munka (18 teriilet)

1.1 Mesterségbeli tudas

1. Szakmai-pedagogiai felkésziiltség

® Rendelkezik a feladatellatashoz sziikséges képesitési
feltételekkel.
® Részt vesz a belso ¢és kiils6 tovabbképzéseken.
2. Kompetenciabdvités ® Felismeri a  munkakdréhez — sziikséges — 0j
kompetenciakat.
® A sziikséges uj kompetencidkat megszerzi.
3. Tudasmegosztas e Kozremitkddik a belsd szakmai tovabbképzések
szervezésében.
® A tovabbképzésen, Onképzéseken tanultakat belsd
képzésekben vagy mas moédon tovabbadja kollégainak.
® Részt vesz a munkakdréhez kapcsolddd palyazatok
megirasaban és megvaldsitasaban.
4. IKT ismeretek ® Alapvetd, alkalmazhaté szamitastechnikai ismeretekkel
rendelkezik.
® Informatikai, szamitastechnikai tudasat rendszeres
onképzéssel fejleszti.
1.2 A nevel6-oktatdo munka tervezése
5. Eves tartalmi tervezés ® Hataridére megtervezi a tanévi feladatait (tanmenet).
® A gyogytestnevel6i tanterv, az orvosi szakvélemény

vagy az iskolaorvosi beutald6 és az adott gyermek-
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

tanulocsoport jellemzdinek ismerete alapjan az elérendd
célokat pontosan kijeldli, a fejlesztés menetét a
diagnoézis alapjan meghatarozza.

6. Napi tervezés

® Valamennyi 6rajara, foglalkozasara felkésziil.

7. Eszkoztervezés ® A foglalkozéasok tervezéséhez és szervezéséhez szakmai
megalapozottsaggal valasztja ki a moddszertanilag
megfeleld eszkdzoket.

1.3 Foglalkozasszervezés,

foglalkozasiranyitas

8. Tanora, foglalkozas szervezése ® Tanitasi orait, foglalkozasait tervszertien szervezi.

® Telephelyein tervezett oOraszdmat az ellatdsi és a
szakszolgalat igényeinek megfeleléen hatdrozza meg.

9. Tanora, foglalkozas megtartasa ® A foglalkozéasokat pontosan kezdi, illetve fejezi be.

® A gyermekek/tanulok terhelése az egyéni igényekhez
alkalmazkodik.

® Megfeleld motivacioval a gyermekek/tanulok aktivitasat
folyamatosan fenntartja.

10. Foglalkozasiranyitas ® A gyermekek/tanulok tevékenységére alapozva, gazdag
modszertani  eszkoztar alkalmazisaval irdnyitja a
foglalkozast.

I1. Kuleskompetencidk fejlesztése ® Tevékenysége soran torekszik a gyermekek, tanulok
alapkészségeinek, kulcskompetencidinak fejlesztésére.

12. Tehetseges és felzarkoztatasra szoruld | o [ndividualizdlt, differencialt moédszerekkel —fejleszti

gyermekekkel val6 foglalkozas tehetséges és felzarkoztatasra szoruld tanitvanyait.

® Folyamatosan figyelemmel kiséri fejlodésiiket.

13. Kozosségfejlesztés ® A tanulok tobbi pedagégusaval kozdsen végzett
pedagogiai munka hatasara a gyermekek egymashoz
vald viszonya megfeleld.

1.4 A gyermekek/tanulok értékelése

14. A kovetelmények megismertetése ® Tajékoztatja a tanulokat, pedagogusokat, sziiloket a
gyogytestnevelésre vonatkozd kovetelményekrol.

15. Aké\{etelmények érvényesitése, ® A  gyermekek/tanulok  adottsagait,  képességeit

alkalmazisa figyelembe véve hatdrozza meg az elvarhatd
kovetelményeket és értékelési szempontokat.

16. Fejleszto értékelés alkalmazasa ® A gyermekek optimalis fejlédése  érdekében
folyamatosan, objektiven értékeli munkajukat, s err6l
rendszeres visszajelzést ad.

1.5 A pedagdgiai munka eredményessége

17. Képességfejlesztés ® Tanitvinyainak képességei — a gyermek 4llapotatol
fiiggden - folyamatosan fejlédnek.

18. Tanuldi teljesitmények ® Tanitvanyainak mozgasallapota a kontroll orvosi

eredményessége

vizsgalatok alapjan igazolhatéan javul.

2. Tanoéran Kkiviili, a gyermekkel, tanuldval egyiitt végzett nevelé-oktaté munka (1 részteriilet)

19. Iskolan beliili programok szervezése

Bemutato6 6rak szervezése, megtartasa.
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

3. Az intézményi szintii programok szervezése és lebonyolitasa (1 részteriilet)

20. Tervezés, szervezés, lebonyolitas,
értékelés

Részt vesz az intézményi programok tervezésében,
javaslatokat tesz.

Kérésre feladatot vallal az intézményi szintli programok
szervezésében és/vagy lebonyolitasaban, azt
maradéktalanul teljesiti.

Kozremikddik az intézményi programok értékelésében.

4. Egyiittmiikodés, az intézményen beliili
kapcsolddo tevékenység (5 részteriilet)

szakmai forumokhoz, bels6 szervezeti egységekhez

21. Szakalkalmazotti testiileti

; ) ST ® Aktivan részt vesz a szakalkalmazotti értekezleteken és
tevekenységben valo részvétel a dontéshozatali tevékenységben.
® Hozzaszolasaival segiti a testiilet munkajat.
22. Szakszolgalati és eseti ® Részfeladatot vallal a szakszolgalati munkaterv
munkacsoportban valo részvétel kidolgozasaban és megvalositasaban.
® Részt vesz eseti munkacsoport céljainak
megvaldsitasaban.
® A tovabbképzéseken, Onképzésben megszerzett
ismereteket, gyakorlatokat, tapasztalatokat megosztja a
munkacsoportok tagjaival.
23. Egyﬁt‘[’mﬁkédés a tobbi pedagogussal, | @ Munkavégzéshez  sziikséges  tarsas  kapesolatok
az intézmény alkalmazottaival kialakitisaban kezdeményezd, csapatépitésben aktivan
kézremiikodik.
24. Kapcsolattartas és kommunikacio a ® JIsmeri, ¢és fejleszt6 munkajaban alkalmazkodik a
telephelyeken telephelyek pedagdgiai programjainak testnevelésre
vonatkoz6 rendelkezéseihez.
® Rendszeresen szakmai megbeszéléseket kezdeményez
a telephelyek vezet6ivel és testnevel tanaraival.
25"_ Igapcsolattartés ¢s kommunikacio a ® A sziiléket igény szerint, szakszerlien, kozérthetéen és
sziilokkel objektiven tajékoztatja.
® Minden  sziilovel folyamatos  egyiittmiikddésre

torekszik. Konzultacids lehetdséget biztosit szamukra.

5. Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével osszefiiggo tevékenység (3

részteriilet)
26. A’peflag(')gus, 1111nt fnunkavéllalé ® Az intézmény és a telephely rda vonatkozo szabdlyait
szabaly-és normakgvetése ismeri €s Dbetartja, tevékenysége az intézmény
hagyomanyainak megfelel.
® Nincs munkafegyelmi vétsége.
27. A szervezet képviselete ® Kiilsé és belsé forumokon eredményesen képviseli az
intézmény érdekeit.
2?' Mmc’iségfeﬂesztém munkaban val6 ® Részt vesz az intézmény  mindségfejlesztési
részvétel csoportjanak és/vagy mindségi korének/eseti teamjének
munkajaban, ezzel kapcsolatos feladatait
maradéktalanul elvégzi.
® A rd osztott onértékelési feladatot, adatszolgéltatast
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

elvégzi, ezzel segiti az intézményi
mindségfejlesztést.

® Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében,
egyes feladatok elvégzését megszervezi ¢€s
végrehajtja.

6. Az eldirt adminisztracié elvégzése (2 részteriilet)

29. Mindennapos adminisztracio

® A gyogytestnevelok szakmai protokolljaban eldirt
dokumentumokat folyamatosan vezeti.

30. A gyermekek/tanulok értékelésével

Osszefliggd adminisztracios tevékenység

® A gyermekek teljesitményét - specialis kdvetelmények
szerint - értékeli, a gyermekek irasbeli értékelését az
el6irt modon vezeti.

Az értékelés részteriiletei az 6voda- és iskolapszichologus munkakorben dolgozdéknal:

Feladat/tevékenység

Kovetelmények

1. Ovoda- és iskolapszichologiai tevékenység (21 teriilet)

1. 1. Felkésziiltség

1. Szaktudas fejlesztése

e Részt vesz a belsé ¢és kiils6 tovabbképzéseken,
esetmegbeszEld csoporton, szakmai konferenciakon.

e Tovabbképzési kotelezettségét teljesiti.

e Az 1j modszereket, munkaszervezési formakat munkaja
soran alkalmazza.

2. Kompetenciabdvités

e Felismeri a munkakoréhez szlikséges Uj
kompetenciakat.
o A sziikséges 1) kompetencidkat megszerzi.

3. Szakmai tudas atadasa

e A szakmai tovabbképzéseken tanultakat tovabbadja
kollégainak.

e Aktivan kozremiikodik a belsd szakmai
tovabbképzéseken.

4. Informatikai ismeretek

¢ Rendelkezik a munkajat segitd korszerti
szamitastechnikai ismeretekkel.
e Informatikai ismereteit fejleszti.

1.2. Tervezés és felkésziilés az 6voda- és iskolapszichologiai munkara

5. Eves tartalmi tervezés

e Az éves munkatervben foglaltak szerint hataridore
felkésziil.

6. Eseti tervezés

e Az els6 interji, megfigyelés, pedagogiai vélemény
alapjan céliranyos vizsgalati és/vagy foglalkozasi tervet
készit.

o Kivalasztja a megfeleld eljarast, és annak eszkozeit.

7. Korszerli vizsgald eljarasok
alkalmazasa

e A gyermekek életkorahoz és problémajahoz illeszkedd
korszert eljarasokat alkalmaz.
e Figyelemmel kiséri a munkakorét érinté szakmai
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1.3. Pszichologiai vizsgalatok

8. A vizsgalat eldkészitése,
szervezeése

o Alkalmazkodik az ellatott intézményekhez ¢és a
gyermekek  életkori  sajatossagaihoz, kerili a
kontraindikalt helyzeteket.

e A gyerekek vizsgéalatahoz elengedhetetleniil sziikséges
vizsgalati koriilményeket megteremti.

e Esszerti id6beosztassal az idékereteket optimalisan
hasznositja.

e Az interju, megfigyelés szempontrendszerét eldzetesen
Osszeallitja.

9. A pszichologiai vizsgalat
lebonyolitasa
(interja, megfigyelés,
anamnézis,

személyiségvizsgalatok,
képességvizsgalatok)

o A beszélgetést szakszerii kérdésekkel strukturalja.

e [gyekszik komplex képet kapni és megérteni az
Osszefiiggést a gyermek tlinetei, valamint a vizsgalat
soran nyert adatok kozott.

e Sziikség  esetén  tovabbi  feltar6  beszélgetést
kezdeményez.

e A szilirés eredményeit dokumentélja.

e A fejlédéslélektani, pszichopatoldgiai  ismereteit

alkalmazza a tesztmutatok értelmezésében, ismeri és
alkalmazza a teszteredmények értékelésének modjat.

e Komplikélt diagnosztikai kérdések eldontésében
tapasztalataival kollégait segiti.

10. A pszichologiai vizsgalat
eredményeinek 0sszevetése

e Két vagy tobb vizsgélat eredményének szintézisével
finomitja a gyerekrdl kialakitott képet.

o Sziikség esetén tovabbi vizsgalatot kezdeményez
(gyerekpszichiatriai / hallas / 1atas vizsgalata stb.).

e Komplikélt diagnosztikai kérdések eldontésében
tapasztalataival kollégdit segiti.
11. A vizsgalati szakasz lezardsa. | ¢ A vizsgalat alapjan  szoban  megfogalmazza

tapasztalatait, javaslatait.
e Diagnosztikai bizonytalansadg esetén a team segitségét
kéri.

1.4. Egyéni foglalkozasok

12. Tervezés

e Megfogalmazza a foglalkozéasok céljat, feladatait.
e Ritalal a probléméhoz leginkabb illeszkedd modszerre.

13. Esetvezetés

e A pszichologia szabdalyait ¢és maoddszertani elveit
maradéktalanul betartja.

e Felmeriil6 problémak esetén kiils6 vagy bels6
szupervizor segitségét veszi igénybe.

14. Egyénre szabott munka

e Egyénre szabott fejlesztd eszkdzoket és tevékenységet
alkalmaz.

e Tevékenységében ¢és az eszk6zok megteremtésében
kreativ.

1.5. Csoportos foglalkozasok

15. Tervezés

e Megfogalmazza a foglalkozasok céljait, feladatait.
e Rataldl a problémahoz leginkébb illeszkedd mddszerre.

16. A csoportfoglalkozas

e A pszichologia szabalyait ¢és modszertani elveit
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lebonyolitasa

e Felmeriild problémdk esetén kiils6 vagy belsod
szupervizor segitségét veszi igénybe.

e Tevékenységében ¢és az eszkdzok megteremtésében
kreativ.

17. A
értekelése

csoportfoglalkozas

e Tapasztalatai szoban
javaslatait.

e Bizonytalansag esetén a team segitségét kéri.

alapjan megfogalmazza

1.6. Sziilokkel végzett tevékenysé

=

18. Megbesz¢lés a sziildvel

e A problémés teriiletekrdl, feltart hidnyossagokrol
szakszerlien ¢s mindenki szamara érthetden tajékoztat,
esettdl fliggden javaslatot tesz a probléma megoldasara,
kezelésére.

e Felismeri ¢és ismerteti a sziildvel a személyiség/

képességstruktura olyan Osszetevdit, amelyre a
fejlesztés épithetd.
e A kommunikacié sordan figyelembe veszi ¢és

alkalmazkodik a sziil6 iskolazottsagi szintjéhez.
e A kommunikaci6 soran figyelembe veszi a sziild
érzelmi allapotat.

19. Kapcsolattartas a sziilokkel

e A sziilokkel mindig korrekt kapcsolat kialakitasara
torekszik, készséggel nyu;jt tajékoztatast, ad tanacsot.
e Folyamatos egyiittmiikodésre valo térekvés jellemzi.

1.7. Pedagogusokkal végzett tevékenység

20. Egyéni és  csoportos | e Megfogalmazza a foglalkozasok céljat, feladatait.
konzultacio e A pszichologia szabalyait és moddszertani elveit
maradéktalanul betartja.
e Felmeriil6 problémdk esetén kiils6 vagy bels6d
szupervizor segitségét veszi igénybe.
e Tapasztalatai  alapjdn  szoban  megfogalmazza
javaslatait.
21. Kapcsolattartas a|eA pedagdgusokkal mindig korrekt kapcsolat
pedagodgusokkal kialakitasara torekszik, készséggel nyujt tajékoztatast,

ad tanacsot.
e Folyamatos egylittmiikodésre valo torekvés jellemzi.

2. Intézményi szintii feladatok, kapcsolattartas mas intézményekkel (3 teriilet)

22. Ovodakkal, iskolakkal

e Minden sziikséges esetben felveszi a kapcsolatot,
tajékozodik ¢és szakmai szempontok figyelembe
vételével tdjékoztat, ismereteivel segiti a pedagdgus
kollégak munkajat.

e Javaslataival, tanacsaival segiti az egyiittmiikdést és a
jobb tajékozodast a problémas esetek ellatasakor.

23. Gyermekorvosi és
gyermekpszichiatriai ellatast
biztosito intézményekkel,
védondi halozattal

e Minden sziikséges esetben felveszi a kapcsolatot,
tdjékozodik és szakmai szempontok figyelembe
vételével tajékoztatast ad.

e Mindent megtesz a prevencié érdekében torténd
egylittmitkddés kiépitésében.

24. Szakmai szervezetekkel

e Szakmai és adminisztrativ kérdésekben tajékozodik.
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e Erdsiti a szakmai érdekvédelmet, az egységes szakmai
szemlélet kialakitasaért erOfeszitést tesz.

3. Szakmai egyiittmiikodés az intézményen beliil (2 teriilet)

25. Szakalkalmazotti | e Aktivan részt vesz, hozzaszol a teamen, pszicholdgiai
tevékenységben vald | esetreferatumot, eléadasokat tart.
egyittmiikodés e Naprakész informacidval rendelkezik, az informaciok

atadasaban és fogadasaban objektiv.

26. Kommunik4cio a komplex e Kollégajaval minden sziikséges informaciot megoszt.
esetellatas sziikségessége esetén o Figyelemmel kiséri az eset alakulasat, kozdsen
alakitjak ki a diagnozist.

4. Az intézmény szervezeti fejlesztésével és értékelésével osszefiiggd tevékenység (3
teriilet)
27. A szakalkalmazott, mint e Nincs munkafegyelmi vétsége.

munkavallalo szabdly-€s e Intézményi szabalyzatok ra vonatkozo részeit pontosan

normakovetése ismeri, koveti.

28. Az intézmény képviselete o Kiils6 és belsé forumokon minden megnyilvanuldsa
korrekt.

e Személyes kozbenjarasara 0j szakmai kapcsolata lesz
az intézménynek

29. Mindéségfejlesztési munkaban | e Részt  vesz az  intézmény  mindségfejlesztési

valo részvétel tevékenységében, feladatok tervezésében és
megvalositasaban.

e A rd osztott Onértékelési feladatot, adatszolgaltatast
elvégzi, ezzel segiti az intézményi mindségfejlesztést.

e Részt vesz az adatok elemzésében és értékelésében,
egyes feladatok elvégzését megszervezi és végrehajtja.

5. Az eloirt adminisztracio elvégzése (1 teriilet)

30. Adminisztracio e Folyamatosan  vezeti azokat a  kotelezd
nyilvantartasokat, = amelyek az  Ovoda-  ¢és
iskolapszichologusok szakmai protokolljaban

keriiletek meghatarozasra.
¢ A nyilvantartasok, 6sszegzések vezetésében preciz.

Az értékelés részteriiletei a gyermekfeliigyelé6 munkakorben dolgozoknal:

Feladat/tevékenység Kovetelmények

Tevékenységi teriiletek

1. Orai nevelé-oktaté munka segitése (3 teriilet)

1. Szakmai-pedagogiai felkésziiltség ® Rendelkezik a feladatellatashoz sziikséges képesitési
feltételekkel.
® Alapvetd, alkalmazhatoé szamitastechnikai ismeretekkel
rendelkezik.
2. Kompetenciabévités ® Felismeri a  munkakdréhez — sziikséges  0j
kompetenciakat.
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Feladat/tevékenység

Kovetelmények

® A sziikséges uj kompetencidkat megszerzi.
3. Tanéra, foglalkozas segitése ® Felelésen és megbizhatéan segiti a neveld-oktatd
munkat.
® FElvégzi a gyermekekkel kapcsolatos gondozasi
feladatokat.
2. Tanéran kiviili, a gyermekkel, tanuloval egyiitt végzett nevel6-oktaté munka segitése (2
részteriilet)
4, Intézményen beliili és kiviili szabadidds ° Intézményen beliili és kiviili programok
programok lebonyolitisa megvalositisaban aktivan részt vesz.
® Felelésen ellatja a gyermekek feliigyeletét.
5. A pedagogiai programban szereplo, ® A programok megvalositisaban aktiv szerepet vallal.

intézményen kiviili programokban valo
részvétel (pl. tabor, tanulmanyi ut)

3. Az intézményi szintii programok lebon

olitasa (1 részteriilet)

6. Tervezés, szervezés, lebonyolitas,
értékelés

Kérésre részt vesz az intézményi szintii programok
lebonyolitasaban. A szervezdk altal meghatarozott
feladatait maradéktalanul teljesiti.

Kozremikodik az intézményi programok értékelésében.

4. Egyiittmiikodés, az intézményen beliili
kapcsolddo tevékenység (3 részteriilet)

szakmai forumokhoz, belsé szervezeti egységekhez

7. Testiileti tevékenységben és

oh TEVR AR g ) ® Részt vesz a testiileti értekezleteken és a dontéshozatali
munkakdzosségi tevékenységben valod tevékenységben.
részvétel , v . e
® Részt vesz a munkakdzosség éves programjanak
megvaldsitasaban.
® Vallalt feladatait maradéktalanul teljesiti.
8. ]'Eg},/iittnrlﬁk('idés a tobbi pedagogussal, | @ Korrekt kapcsolatot alakit ki az intézmény
az intézmény alkalmazottaival alkalmazottaival.
® Konstruktivan egyiittmiikodik a csoportban tanitd
kollégakkal.
9. }(:c'lpcsolattartés ¢s kommunikacio a ® Kompetenciahatarinak — figyelembevételével —minden
sziilokkel sziilével megfeleld kapcsolat kialakitasara torekszik.
® M¢lté modon képviseli az intézményt.

5. Azt intézmény, mint szervezet fejlesztésével és értékelésével osszefiiggo tevékenység (1

részteriilet)

10. A rn.l‘.mkerwéllalé szabily-és ® Az intézmény szabdlyzatainak rd vonatkozd szabalyait
normakdvetése betartja, tevékenysége az intézmény hagyomanyainak
megfelel.

® Nincs munkafegyelmi vétsége.
® A szamara el6irt adminisztracios tevékenységet

folyamatosan, pontosan elvégzi.

Az értékelés részteriiletei az irodai dolgozdoknal:
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Feladat/tevékenység | Kovetelmények
1. Szakmai felkésziiltség ] A, munlfakt')ri’ tgvékenységek ellétéséhoz a szikséges
képzettséggel €s ismeretekkel rendelkezik.
2. Kompetenciabvités ® Felismeri a munkakoréhez sziikséges 1j kompetenciakat.
A sziikséges 1) kompetencidkat megszerzi.
3 Az intézményi bAezta 1itr?;ézmény szabalyzatainak ra vonatkoz6 rendelkezéseit
fﬁiﬁigﬁzg?gsok ismerete ° Tevélielilysége az intézmény hagyomanyainak megfelel.
® Nincs munkafegyelmi vétsége.
e Empatikus.
4. Személyes tulajdonsagok ® Helyzet- és problémamegoldd képessége megfeleld.
e Jol terhelhetd.
e Ugyviteli feladatait megbizhatoan, pontosan elvégzi.
5. Munkavégzés mindsége e Folyamatkezelése hatékony.
® Munkdja jol szervezett.
6. Adminisztricié e Eldirt  adminisztracids feladatait ~ folyamatosan,
szakszeriien és precizen végzi.
7. Vagyonbiztonség, ® Munkéja soran ﬁgyel a kdzvagyon meg()'véséra. o
informaciévédelem e A tudomadsara jutott személyes és intézményi titkokat
nem adja tovéabb.
8. Belso kapcsolatok, | ® Korrekt kapcsolatot alakit ki az intézmény alkalmazottaival.
kommunikacio ® Konstruktivan egyiittmiikodik minden kollégaval.
9 Kiilss kapesolatok, ° Kompetenciahatéri?ak ﬁgyeler'nbevré‘fel’éveln migden kiils6
KommunikAcié partnerrel megfelelé kapcsolat kialakitasara torekszik.
® M¢lté modon képviseli az intézményt.
10. Intézményi szintli programok | @  Kérésre részt vesz az intézményi szintlli programok
lebonyolitasa lebonyolitasaban. A szervezOk altal meghatarozott feladatait
maradéktalanul teljesiti.
® Kozremiikodik az intézményi programok értékelésében.

Az értékelés részteriiletei a technikai dolgozoknal:

Feladat/tevékenység

| Kovetelmények

1. Szakmai felkésziiltség

A munkakori tevékenységek ellatasahoz a sziikséges
képzettséggel €s ismeretekkel rendelkezik.

2. Kompetenciabdvités

A munkakoréhez sziikséges 1) kompetencidk megszerzésére
torekszik.

3. Az
szabalyzatok,

intézményi

Az intézmény szabalyzatainak ra vonatkozoé szabalyait betartja.

Tevékenysége az intézmény hagyomanyainak megfelel.
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Nincs munkafegyelmi vétsége.

4. Személyes tulajdonsagok

Empatikus.
Jol terhelheto.

5. Munkavégzés mindsége

Feladatait megbizhatoan, pontosan elvégzi.
Folyamatkezelése hatékony.

6. Vagyonbiztonsag

Munkaja soran iigyel a kozvagyon megovasara.

7. Munkavédelem

Munkaja soran tligyel minden gyermek és dolgozo testi
épségére, a Dbaleset- ¢és fert6zésmentes kornyezet

megteremtésére.
8. Belso kapcsolatok, Korrekt kapcsolatot alakit ki az intézmény alkalmazottaival.
kommunikacio Minden kollégaval egylittmiik6dé.
9 Kiilss kapesolatok, ° Kompetenmahataru}ak ﬁgyeler'nbevre‘fel’eveln mlgden kiils6
q e, partnerrel megfeleld kapcsolat kialakitasara torekszik.
kommunikécio6

® M¢lté modon képviseli az intézményt.

10. Intézményi szintii programok

lebonyolitasa

® Kérésre részt vesz az intézményi szinti programok
lebonyolitasaban. A szervezOk altal meghatarozott feladatait
maradéktalanul teljesiti.

Az értékelés részteriiletei vezet6 tevékenység esetén:

Igazgatohelyettesi, tagintézmény-vezetdi, gazdasagi vezetoi és koordinatori tevékenység

Feladat/tevékenység

\ Kovetelmények

e Rendelkezik az alapvetd vezetdi és jogszabalyi

1. Vezetés- szakmai | ismeretekkel.
felkésziiltség e Ismereteit, Onképzéssel, tovabbképzéssel rendszeresen
boviti, frissiti, €s megfelelden alkalmazza.
e A vezetd helyettesitése sordn elvégzi a halaszthatatlan
2.Az intézményvezetd | vezetdi teenddket, biztositja a zavartalan miikodést.
helyettesitése o A vezetd tavollétében feleldsséggel, Onalléan végzi az

aktualis vezetési feladatokat

e Szakmai, gazdasagi, munkaltatoi feladatokkal 0sszefiiggd
tervezési kotelezettségét hataridore teljesiti.
e A dontés — eldkészités folyamataban Osszegyljti a

3 A tervezési feladatok sz?kse:ges adatolfa.t,, informaciokat, megszervezi a
- . o2 szlikséges konzultaciokat
megvalositasa, dontés . : g e
S e Tervezési feladatait a mindségiranyitasi programnak, a
eldkészités . .. . ; e
szakmai kovetelményeknek és az érvényes
szabalyozasoknak megfelelden végzi.
e A rendelkezésre allo informacidk, adatok birtokaban a
célnak megfeleld6 mddon mérlegel, szelektal, érvel.
4.A  szervezési  feladatok | ¢ A munkatervben és a munkakori leirdsiban meghatarozott

megvaldsitasa

szervezeési (helyettesités, igyelet, értekezletek
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o A szervezési feladatok ellatdsa soran szem elOtt tartja a
kliensek érdekeit, az alkalmazottak terhelhetOségét, az
egyenlO teherviselés elvét.

e Ellenorzési  feladatait oOnalldéan, az litemezésnek
5. Ellen6rzési feladatok megfeleloeﬂn V,eng' , ) .. o
elvégzése e Az ellendrzés soran formal, tartalmi, Jogszabglyl
megfeleldség szempontjait figyelembe véve tandcsaival
segit.
6. A vezetdi ertékelési OAz.értékelést targyilagosan végzi. ‘
feladatok cllatésa o Fejlesztd célu értékelésével hozzijarul a hatékonysag
noveléséhez és a torvényes miikddés biztositasahoz.
e Biztositja a zavartalan miikodést, a munkatarsak
7. Iranyitasi feladatok iranyitasat 6nalloan végzi.

megvaldsitasa

e A felmeriild problémakat atlatja, megoldasukra
torekszik, a személyi konfliktusokat empatikusan kezeli.

8. Az intézmény képviselete

e Kiilsd forumokon felelésséggel képviseli az intézményt.
o Személyes kozremiikodésével hozzdjarul az intézmény
elismertségének noveléséhez.

9.A partnerekkel valo
kapcsolattartas, forrasbdvités

e Az intézmény partnereivel egylittmikodd, korrekt
kapcsolatot alakit ki.
e A partnerkapcsolatokat  folyamatosan fejleszti, a

kéréseket, problémakat, az intézmény érdekeit figyelembe
véve kezeli.

e Sziikség esetén keresi a forrasbdvitési lehetdségeket, ¢l a
palyazatiras lehet6ségével.

10. Adminisztracios feladatok

e {rasbeli dokumentaciés feladatait a torvényi elirasoknak
megfelelden latja el.

o Az adminisztraci6 vezetése atlathato, naprakész, preciz, a
sziikséges dokumentumok mindig rendelkezésre allnak

5.5. Az értékelési rendszer mukodtetése

Az értékelés modszerei

Az értékelés soran az alabbi modszerek és eljarasok alkalmazasa indokolt:

e alkalmazotti onértékelés
e vezetOi értékelés

e vezetdi interju

o megallapodas az alkalmazott és a vezetd kozott az elkovetkezo feladatokrol

Onértékelés
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Az értékelt alkalmazott - a munkakorének megfeleld értékelési teriiletek és kovetelmények
alapjan késziilt - onértékeld lap kitoltésével kezdi az Onértékelési folyamatot, majd az

értékelési idoszak végén ezt viszi magaval az értékeld interjlra.

A munkaltatdi értékelés

Az értékelok kitoltik — az értékelt személy munkakorének megfeleld értékelési teriiletek €s

kovetelmények alapjan késziilt — értékeld lapot.

Ertékeld interja

Személyes beszélgetés az értékelésben résztvevo, az értékelésvezetok és az igazgatd kozott,
melynek alapja az oOnértékelés és az értékelés eredményeinek egybevetése. Célja a
munkavallalo Onértékelésének és a munkaltatd értékelésének Osszehasonlitasa, a mutatkozo

eltérések okainak feltarasa.

Megallapodas lrlap

Az értékeld interjii soran kitoltott dokumentum, mely tartalmazza az egyes értékelési
terileteken elérendé kovetelményeket és kritériumokat, valamint a munkavallalo ¢és a
munkaltatdé altal vallalt feladatokat a teljesiilés érdekében. A megallapodasi trlap egy

példanyat a kozalkalmazotti alapnyilvantartés tartalmazza

Karrierterv
Szakalkalmazottak esetében az értékeld interjii soran karrier terv késziil, mely az értékelt

dolgozo6 személyes tovabbfejlodési terve.

5.6. Az értékelés eredménye

Az értékelés soran az egyes mindsitési szempontok értékelésekor a kovetkezd pontszamokat
alkalmazzuk:

a) kiemelked6 mindsités harom pont,

b) megfeleld mindsités kettd pont,

¢) kevéssé megfeleld mindsités egy pont,

d) nem megfelelé mindsités nulla pont.
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Az egyes munkakdrok elérhetd maximalis pontszdmai eltérdek. A maximalis pontszamokat az
adott munkakdr értékelési teriileteinek szdma hatarozza meg. Vezetéi megbizas esetén a
munkakor értékelési teriiletei kiegésziilnek a vezetdi tevékenység mindsitési szempontjaival

(10 résztertilet).

Az ¢értékelés eredménye az Onértékelés és a munkaltatoéi értékelés pontéatlaga, vagyis az
értékelési teriiletenkénti pontatlagok dsszege.
Ha a vezet6i értékelés és az Onértékelés egyes terlileteken jelentdsen eltér az Onértékelés

javara, akkor vezetdi célvizsgalat keretében célszerli feltarni az eltérés okait.

A mindsitésének eredményeként a kozalkalmazott kivaloan alkalmas, alkalmas, kevéssé
alkalmas, illetve alkalmatlan mindsitést kaphat.

A mindsités eredményét az egyes mindsitési szempontok értékelésekor adhatdo legmagasabb
pontszdmnak a ténylegesen adott pontszdmokhoz viszonyitott aranya alapjan a
kovetkezdképpen keriil megallapitasra:

a) nyolcvantol szaz szazalékig kivaloan alkalmas,

b) hatvantol hetvenkilenc szazalékig alkalmas,

¢) harminctol 6tvenkilenc szazalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc sz4zalék alatt alkalmatlan mindsitést kap a kdzalkalmazott.

Ettél eltérden, a kozalkalmazott alkalmatlan mindsitést kap, ha legalabb egy mindsitési

szempont értékelése nem megfeleld.

A pontszdmok teljesitési szdzalékra torténd atszamitdsdnak eldnye, hogy lehetévé teszi az
eltér6 munkakort, ilyen modon eltérd értékelési teriilet szammal rendelkezé alkalmazottak

értékelésének 0sszehasonlithatosagat.

A mindsités eredményét az intézményvezetd az értékeld interju sordn ismerteti az
alkalmazottal, mely tényeket az értékelési tirlap tartalmazza. Az értékelési tirlap egy példanyat
a kozalkalmazottnak at kell adni. Az alkalmazott a megismerés tényét az értékelési trlap
alairasaval igazolja, tovabba feltiintetheti esetleges észrevételeit is. A kozalkalmazott a
mindsités hibas vagy valdtlan ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sértd
megallapitdsanak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a

birdsagtol kérheti.
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Az értékelés soran sziiletett dokumentumokba kizarolag az értékelt alkalmazott, az

intézményvezetd ¢s a folyamatgazda tekinthet be.

6. A szegregalt iskolai tagozat tanuloi tudas és neveltségi szint értékelési
rendszere

Pedagbgiai Programunkban és Mindségiranyitadsi Programunkban megfogalmaztuk neveld-
oktat6  munkankkal ¢és a hatékony, torvényes, szakszerli, 4tlathatd, gazdasagos

intézménymiuikodtetéssel kapcsolatos legfontosabb céljainkat.

Pedagodgiai tevékenységiink célja mindazoknak az intellektuélis €s emberi-erkolcsi értékeknek
a kialakitdsa gyermekeinkben, melyek birtokdban egyéni boldoguldsukat tgy tudjak
megteremteni, hogy az a sziikebb ¢és tdgabb kozosségiik javat is szolgalja. A meglévo értékek
erésitése mellett célunk, hogy 1) értékeket hozzunk Iétre. Ehhez fontos, hogy munkank
eredményességérol megbizhato adatok, informécidk alljanak rendelkezésiinkre, hiszen tények

birtokaban lehet csak hiteles képet adni 6nmagunkrol.

Neveld-oktatdé munkank mindségét nagymértékben befolydsolja, hogy iskolank tanuloi
milyen mindségli tudas birtokaban fejezik be altalanos iskolai képzésiiket. Esetiinkben a realis
¢és sikeres palyaorientdcidhoz, valamint az ¢élhetd, harmonikus felndtti 1éthez sziikséges
kulcskompetencidk  kialakitasa a  cél. Ezért a  Pedagdgiai  Programunkban
megfogalmazottaknak megfelelden készitjiik el a Tanuloi tudas- €s neveltségi szint értékelési

rendszerunket.

Az értékelési rendszer kialakitasakor a kovetkez6 alapelveket vettiik figyelembe:

—  Meérési-értékelési koncepcionk hozzaadott értékelvii, azaz elsddleges célja feltarni az
intézményben miikodd osztalyok, csoportok fejlesztési sziikségleteit, tanuldink
onmagukhoz mért fejlodésének mértékét.

—  Meérési-értékelés koncepcionk a legmesszebbmendkig figyelembe veszi a gyerekek -
tanulok életkori, mentalis és személyiségbeli sajatossagait.

— Tanév elején minden esetben diagnosztizaldé mérést készitlink. A mérések és
értékelések eredményei nem hasznalhatéak fel az egyes tanuldk tanulmanyi

elérehaladdsanak mindsitésére (osztalyozasara).
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— A mérési-értékelési rendszeriink része egy olyan informatikai rendszer kialakitasa,
mely biztositja az intézményben a mérdeszkdzok és mérési eredmények szakszertien
feldolgozott €és elemzett eredményeinek naprakész elérését. Intézménylink valamennyi
tanuldjara félévkor és ¢év végén szoveges értékelés késziil, amely az érintett

osztalyfokokon kiegésziil a kozoktatdsi torvényben eldirt numerikus értékeléssel.

A tanul6i tudés és neveltségi szint értékelési rendszer mikodtetésének célja neveld-oktatd
munkank folyamatos fejlesztése, azaz tanuloink fejlédésének értékelése érdekében az
intézmény partnerkdzponttl filozofidjanak megfelelden, tervszerlien, szakszerlien ¢és
szabalyozottan torténjen a tanulok tuddsanak €s neveltségi szintjének felmérése, illetve a
Pedagbdgiai Programban ¢s Helyi Tantervben megfogalmazott pedagogiai célok

megvalosulasanak vizsgalata.

A pedagogiai munka eredményességének megitélése:

Kiemelt tertilet Kulcskompetencidk  mérése  (tanulasban
akadalyozottak = tagozatdn  szOvegértés-
szovegalkotds ¢és matematika, értelmileg
akadalyozottak tagozatdn ¢és az autista

csoportban szocialis kompetencia mérése)

Modszer, eljaras Teszt, feladatlap, megfigyelés
Munkak6zosség-vezetdi beszdmolok

Osszehasonlitas, elemzés

Ellendrzést végzi Igazgatohelyettes

Idéintervallum Evente

Az alébbi tablazatban rogzitett teriileteken, az abban szerepld moddszerrel és gyakorisaggal

kell a vizsgalatokat elvégezni:

Idépont Teriilet Tanulasban Ertelmileg
akadalyozottak akadalyozottak és
tagozata autistak csoportjai

évente (tanév elején) | diagnosztikus mérés | minden évfolyam minden évfolyam

évente (tanév végén) | szovegértés- minden évfolyam -
szovegalkotasi
kompetencia

évente (tanév végén) | matematikai minden évfolyam -
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kompetencia
évente (tanév végén) | szocialis minden évfolyam minden évfolyam
kompetencia
évente (tanév soran | képességvizsgalat minden évfolyam minden évfolyam
az éves vagy tanulasi stilus
munkatervben vizsgalat a
meghatarozott neveldtestiilet altal
idépontban) évente kivalasztott
tényez0 tekintetében

Az évente azonos évfolyamon, azonos tartalmi teriiletet érintd vizsgalatok lehetévé teszik a
trendvizsgalatot, az eredmények késObbi Osszehasonlithatosdgat. Az elemz6 munka segiti a
pedagdgiai  programban megfogalmazottak  bevéldsanak  vizsgalatit. (Az IMIP
feliilvizsgalatakor a mérések tapasztalatai alapjan kell az esetleg sziikséges korrekciokat

végrehajtani.

A mérdlapok és kérddivek dsszeallitdsanak és értékelésének altalanos szempontjai:

— A tanév eleji és tanév végi mérések a tanuldi kompetencidkrol adnak képet. A
mérdeszkozoket a helyi tanterv kovetelményei, valamint az OH-OKEV és az FPPTI
mér6lapjai alapjan a munkakozosségek tagjai az igazgatOhelyettes iranyitasaval
dolgozzak ki.

— A mérdlapokat kidolgozd csoport dont arrdl, hogy meglévd, bemért tesztlapokat
adaptal-e, vagy teljesen j feladatlapokat készit.

— A feladatlapok kivalasztasakor, Osszeallitasakor kell elkésziteni az objektiv, egzakt,
egyértelmii megoldo kulcsot. Ezzel parhuzamosan késziteni kell egy mérési és javitasi
utmutat6t is. Ez szolgalja a kovetkezd években torténd mérésekhez a viszonylag azo-
nos koriilmények megteremtésének lehetdségét, mely fontos az dsszehasonlithatdsag,
¢s a trendvizsgélat szempontjabodl is. Ebben a munkafizisban célszerii az elemzési
szempontsort is dsszeallitani.

— A képességvizsgalatok egy-egy kognitiv funkcid vizsgalatat jelentik. A vizsgalathoz
sztenderdizalt mérdeszkdzoket hasznalunk.

— A helyi mérést kiegészitheti az orszagos kompetenciamérés (OH-OKEV), amennyiben
a mérési terviinkben megegyez0 teriileten, évfolyamon és szinten torténik. Az OH-
OKEV mérései a NAT (kerettantervi) kovetelményeinek bevalasat vizsgaljak, és

felmend rendszerben a tanitasi-tanulasi folyamatok fejlesztését segitik.
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— Felmérések alkalmaval a pedagdguson kivill az intézményvezetés egy tagja, illetve
munkak6zdsség vezetd van jelen.

— A felmérések értékelését a pedagogusok végzik. A javitas ellenOrzését sziurdproba-
szerlien az igazgatohelyettes bonyolitja le.

— Az év eleji mérések célja a diagnozis készitése, ezért nem osztalyozzuk. Tanév végén

0sszegz0 mérést végziink, ennek eredményeit mindsitjiik, osztalyozzuk.

A mérések eredményeit feldolgozzuk, tovabbi feladatokat jeloliink meg, amelyeket beépitiink
neveld — oktatd munkankba.
Tanul6ink vonatkozo irataibol, munkaibol, felméréseibdl egységes szempontrendszer szerint

portfoliot allitunk Gssze.

Technikai lebonyolitas: Minden tanév elején az éves munkaterv dsszeéllitasakor litemezziik a
tanuldi méréseket. Az litemterv elkészitéséhez figyelembe kell venni az adott tanév rendjére

vonatkoz6 rendeletben €s jelen dokumentumban leirtakat.

A felmérés legfontosabb eredményei - az adatok feldolgozasat kdvetden — ismertetésre

keriilnek az alabbi informacios csatornakon, forumokon:

Partner Forum

tanulok tandra, osztalyfonoki ora

sziilok ellenérz6 konyv, fogadd oOra, sziildi
értekezlet, sziilbi szervezet

neveldtestiilet munkaértekezlet, félévi ¢és tanév végi
értekezlet, munkak6zosségi értekezlet

fenntarto tajékoztatd, beszamold a tanévben végzett
pedagogiai munkarol

7. Zaro rendelkezések

Az Intézményi Mindségirdnyitdsi Programban foglaltak megismerése &és megtartasa
valamennyi alkalmazott feladata és kotelessége. A Programban foglaltak megtartasaért
minden alkalmazott felelosséggel tartozik. Az abban foglaltak megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az igazgat6, illetleg az illetékes vezetd helyettese — munkaltatoi

jogkorben eljarva — hozhat intézkedést.
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A Mindségiranyitasi Programot a sziiloi szervezet ¢s a diakonkormanyzat véleményezte. Az
intézményi mindségiranyitasi programot az alkalmazotti testiilet 2010. aprilis 19— iilésén
véleményezte és 20/2010. szamu hatarozataval elfogadta.

Az Intézményi Mindségiranyitasi Programot a fenntartd 2010. —i iilésén .szamu hatarozataval

hagyta jova.

Budapest, 2010. aprilis 19.

intézményvezetd
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