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1. BEVEZETO

Az éves pedagdgiai-miikddési munkaterv a nevelési-oktatasi intézmények mikodeserol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. évi (VIIL 31.) EMMI-rendelet 3. § alapjan
készalt. A munkatervben kitizott célok a partnerkdzponti mitkodés elérését, a pedagogiai program

minél pontosabb, hatékonyabb megvaldsitasat, tovabba a kiildetésnyilatkozat teljesitését szolgaljak.

A munkaterv elkészitésekor figyelembe vettik az el6z6 évben elvégzett szakmai munka
ellen6rzésének és értékelésének eredményeit, a partneri visszajelzéseket, a fenntartoi elvarasokat, a

kiils6 ellenbrzések megallapitasait és a vezetdi palyazatban megfogalmazott célokat, feladatokat.
A munkatervet az intézményvezetd késziti el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A munkatervben leirtak teljesiilését a vezeto ellenorzi.

A MUNKATERYV JOGSZABALYI HATTERE

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100190.tv

e A 2011. évi CXC. torvény végrehajtasi rendeletei:
- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodé-
sérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

https://net.joetar.hu/josszabaly?docid=al1200020.emm

- 229/2012. VII11.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229 .kor

o 363/2012, (XII. 17.) Korm, rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

hitps://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363 kor

e 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700031.TV &celpara=&dbnum=1
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401/2023. (VIIL 30.) A pedagogusok uj életpalyjarél szolé 2023. évi LIL torvény vég-

.
rehajtasarol
hitps:/mit.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szak-
vizsgaroél, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
hitps://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277 kor

e 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti alap-
ellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasz-
nalhaté bizonyitékokrol
hitps://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 100328 kor

e 15/2013. (I1. 26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al 300015.emm

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pedago-
giai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgalta-
tasokban valé kézremiikodés feltételeirdl
https://net.joglar.hu/jogszabaly?docid=al1200048.emm

Oktatasi Hivatal:

e Asajatos nevelési igényi gyermekek nevelésének iranyelve

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A Sajatos nevelesi igenyu

gycermekek ovodai_nevelesenck iranyelve.docx

Onértékelési kézikonyv 6vodik szamara. negyedik, javitott kiadas

https://www.oktatas.hu/pub _bin/dload/unios projcktck/kiadvanyok/2019 onertekeles/Oner

Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv 6vodak szamara. 6todik, javitott kiadds

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/2019 psze/PSZE ov

odai kezikonyv.pdf

rrrrr

Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszerében a Pedagégus 1. és Pedagogus I1.

fokozatba lépéshez. hatodik, modositott valtozat
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ok minositesi rendszereben 6.pdl

- KIEGESZITO UTMUTATO az Oktatasi Hivatal ltal kidolgozott Utmutaté a peda-
gogusok mindsitési rendszeréhez felhasznaléi dokumentacio értelmezéséhez Ovodai
nevelés hatodik, javitott valtozat

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/pem/ovoda kieg 2018.pdf

2. HELYZETKEP

A tanév cls6 két hetében minden csoport szilGi érickezletén részt veszek, hogy irdnymutatast
adjak a sziildknek a tanévre vonatkozolag, mind egészségiigyi, mind pedig nevelési- oktalasi
szempontbol. HangsOlyoztam, hogy a szabalyok betartasa mellett az 6szinteség és a gyors
informdcio kozlés hatalmas nagy segitség a virusok terjedésének megakadalyozisara. Ha a szilok
id6ben jelzést tesznek fertézotiségi Crintettségrdl, akkor mi is roglon tudunk intézkedni. A
tapasztalat az, hogy mindez jol ¢és hatékonyan mitkddott a korabbi masfél ¢vben, és talan ez miatt
sem (tdtte fel a fejét nalunk nagyobb fertézési hullam. A fertézés megallitdsaban jo szolgalatot
tett az egyik sziilotél kapott 6zongépiink és légtisztitd berendezéseink. Fontos volt kdzvetiteni a
sziiléknek, hogy mi nem vagyunk orvosok, nem tudunk és nem is akarunk betegségeket
diagnosztizalni, de a kérésiink az, hogy ha a gyermekiik kohog vagy nathas koriiltekintéen

jarjanak el a betegség kezelésében. Nem tudhatjuk ezen tiinetek hatterében mi all.

Az utdbbi évek virushullamai, valamint a szenzitiv fertétlenitészerek haszndlata és az éghajlati
valtozasok azt eredményezték, hogy olyan fertézésck is ujra megjelennek a gyermekkozosségben,
mint a tetl, a rith ¢s a bélféreg. Ezeknél a fertézéscknél is a legfontosabb a gyors jelzés az
imtézmeény €s a sziil6i kozosség felé, hogy kézos erével minél hamarabb gatat szabjunk a tovabb

terjedésnek.

A nagycsoportos sziildi értekezleten természetesen kitértem a tankotelezettség kérdésére is.
[Hogyan tudjuk mi, az intézmény részE¢rél megsegiteni a sziilldket, hogy a legmegfeleldbb dontést
hozzak meg gyermekiik iskolaérettségére vonatkozoan? Milyen lépéseket sziikséges megtenni a
sziilébnek, ha még egy évig dvodaba szeretné jaratni a gyermekét? Mi a modja és menete a

tankotelezettség aloli mentességre vonatkozo kérelem benynjtasanak?
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16bb oldalrél kihasznalni és nagyfloki higgadisagotl lantsitani a sziilék [clé. A (apasztalal azt
mutatja, hogy a j6l megalapozott ¢s aktiv kozosségi élet a sziilékkel, scgitett és reményeink szerint
segit még athidalni a nehézségeket. Nagy jelentdsége van a kertépitd programoknak, a csalados
kirandulasoknak, a k6zds kézmiives délutinoknak az alapitvinyi balnak. Ezek a programok a
szil6k ¢s cgymas jobb megismerését is szolgdljak, ¢s cgy nchéz helyzetben, mint mondjuk az
cliclt n¢hany virusos csztendd, sokkal cmpatikusabban tudunk ligyclni cgymasra, az 6sszclfogas

ugyanakkor konnyedén megvalosul.

Szoros informdacios halot mitkodtetek a Sziil6i Munkakozosség Vezetdkkel, ez mindig nagy
biztonsagol ad az aktualis tudnivalok kezelésében, Természetesen visszafcle is jol mikadik a
rendszer, (chat, ha a sziiloket foglalkozlatja cgy kérdés, akkor a munkakézosség vezet6kon

keresztiil is probalnak valaszt kapni.

A nyaron 0sszefliggd Ot hetes nyari zarasra volt lehetéséglink. Harom kézeli 6vodaval kooperdlva
osztottuk fel a nyarat. A tapasztalat az volt, hogy a korabbi évekkel ellentétben igen sok gyermek
szamara kértek nyari igyeleti ellatast ndlunk is, és a mi gyermekeink kéziil mas 6vodakban. Volt
olyan kisgyermek, aki egész nydron talan csak egy hetet tolt6tt intézményi kereteken kiviil. a
csaladjaval. Bzt nagy elkeseredéssel vettik tudomasul, hiszen akkor neki az egész nyar

alkalmazkodassal, kotottséggel telt.

2.1.SZEMELYI FELTETELEINK
2.2.1. A csoportok kialakitasa, a gyermeklétszam alakulasa

2023/24 tanév

Mint minden tanév elején a nagycsoportok felkoltoznek a villa, régi épiiletbe, igy a kiscsoportosoknak
helyet adva. A 2023/24 tanévben harom kiscsoportot tudtunk inditani. Az 4j épiiletben csak két szabad
csoport allt rendelkezésre. Mivel a villa épiilet also szintjén egy kiil6nalld mosdoval, sltézével ellatott
csoportszoba van, ezért ott kapott helyet a Csiga, harmadik kiscsoport. Igy az 4j épiiletbe keriilt a

Cica és Nyuszi kiscsoport, és a Siini és Cinke kozéps6 csoport. pedig az épiiletben maradt.

A villa épiiletbe keriilt az el6bb emlitett Csiga kiscsoport és ott kapott helyet a Maci kozépsé és a
Pillango, Katica és Méhecske nagycsoport.
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A sziilok a valtozasokat tudomasul Vették,_ bar ennek elfogaateﬁsa mar hosszabb ideje el6 volt

készitve a sziil6i értekezletek segitségével.

Két kollégand eldnyugdijba ment és igy dolgozik tovébb az intézményben. Egy fiatal kollégand
kilépett, mert nem tudtam szédmara hatdrozatlan jogviszonyt biztositani, egy kollégandnek pedig
csipémiitét valt indokolttd. Szeptemberben, egy Gyesr6l visszatérd kollégand jelentette be, hogy
ismét anyai 6romok elé néz. Mindezen tények azt eredményezték, hogy jelenleg harom csoportban
a csoportonkénti két Ovodapedagdgus felallis nem tudott megvalosulni. Helyette délel6it
6vodapedagdgus latja el a csoporttal kapcsolatos nevelési- oktatasi feladatokat, délutdn pedig

pedagdgiai asszisztens feliigyel a gyermekekre.

Jelenleg hidnyzik még egy pedagodgiai asszisztens, egy dajka és egy takarito az alkalmazotti

koz0sségbdl.
Ssz. Csoport neve Létszam Ovodapedagégusok Dajka
2023.09.01.
1. Nyuszi csoport 19 Szilli- Téth Zsofia Sipos Krisztina
kiscsoport Arkosy Anna
2, Cica csoport 19 Nagy Erika Balint Janosné
kiscsoport Nagy Eniké
3. Csiga csoport 23 Reinisch- Lobmayer | Molnar Gyorgyi
kiscsoport Katalin
Daginé Skripek
Adrienn
4. Siini k6zéps6 26 Magyari Nikolett Huszar Emese
csoport Héamoriné Koméromy
I1diko
5. Cinke csoport 22 Kondakorné Ocsai Polyak Margit
kdzépsd csoport Zsuzsanna
Németh Dominika
6. Maci csoport 26 Eri Ibolya Komaodi
nagycsoport Fodor Luca Krisztina
T Katica csoport 25 Lovas Eva Kiss Tamasné
nagycsopott Perera Eszter
8. Pillang6 csoport 27 Talyigas Ildiko Roézsané S. Judit
nagycsoport Kovacs Ildik6
asszisztens
9. Méhecske 21 Vida Lidia nincs dajka
csoport Dobos Klaudia
nagycsoport asszisztens
Gyermek- 208
létszam
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Kilenc csoportunk hom_ogéﬁ Osszetételll. A csoportok létszama igazodik a csoportszoba méretéhez. A
Pillang6 csoport harom csoport egyesiilésébdl szervez6dott, mert a parhuzamos nagycsoportokban
fiatal vagy éretlen gyermekek még egy évet az Osszevont nagycsoportban téltenek. Nagyon sokan
jelentkeztek szeptember honapban az iires 6vodai féréhelyekre, szinte minden életkorban. Ez a fajta
,vandorlas”, illetve utolagos intézménykeresés az utobbi években gyakori esemény. Mondhatni

jonnek- mennek a gyerckek.

A 2023/24 tanévben igy kapott 4j gyermekeket a Nyuszi, a Csiga, és a Katica csoport is. A csoportok
kozotti szokasrendszerek kiillonbozésége miatt, ez kiemelt odafigyelést, tiirelmet igényel az
ovodapedagdgusoktol. Nagy hangsulyt kell fektetniiik a csoportbéli szokdsok megismertetésére, a
k6z0sség kovacsolasara. A legtobb csoport ezért mar rogton az elsé szeptemberi hétre szervezte a
csalados kirandulasat, mely nem csak arra hivatott, hogy a gyerckeket, hanem a sziil6ket, a szil6i

kozosséget is megismertesse egymassal.

A Cica csoport immaron kiscsoport. A csoport Ovodapedagogusai a tavalyelott részt vettek a Blum
program 4altal biztositott tovabbképzésben. A program lényegét, az ott elsajatitott tudast igyekeznek
sajat csoportjukban, projekt médszer keretein beliil megvalositani. A tavalyi év a nagycsoportban
bemutato, prezentalo év volt a szamukra. Mindez idén sokkal nagyobb tervezOmunkaval kivitelezve

kiscsoportban folytatodik tovabb.

Az egységes nézeteket vallo neveldmunka kiemelt feladatunk a csoportok mindennapjainak

szervezése tekintetében. J6 alapot nyujt ehhez Pedagdgiai Programunk.
2023. szeptemberétol 47engedélyezett allashellyel rendelkeziink, és 41 f6t foglalkoztatunk.

Jelenleg egy kiscsoport szamara nem tudjuk biztositani az asszisztenciat. Nagy sziikség van az
asszisztensekre, hiszen a kiscsoportosok mellé mindig biztositunk egy kolléganét, és szinte minden
csoportunkban van vagy SNI gyermek vagy BTM-es vagy mindkettd, vagy pedig folyamatosan

zajlanak a szakért6i vizsgalatok ezzel kapcsolatban.

A dajkak tobbsége stabil, tobb éve itt dolgozo kolléga.

A nyugdijas kollégakat kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatom tovabb.

Az 6voda minden egyes dolgozdjanak kiemelt feladata a gyermekek mindenek felett all6 érdekeit

szolgdlni, a meghitt, szeretetteljes légkirt biztositani, valamint a komplex prevencids program tig

eszkoztaraval minél tobb pozitiv élményt, tapasztalatot és fejlesztést nyujtani évoddsaink szamadra.



__qui—-—-i\d&
Il

; ";';L_’
SZEMLOHEGY UTCAI

OVODA

2.2.TARGYI FELTETELEINK

FELADATOK:
A csoportok hidnyzo6 eszkozpdtlasa
felel6s: Kis- Albert Monika
hataridd: szeptember 1.
Tornaeszkz0k, tornaszertar takaritasa, szortirozas
felel8s: Himoriné Komaromy Ildiké - régi épiilet és Nagy Erika-uj épiilet
hatarido: szeptember 15.
Koltségvetési kiadasok naprakész kovetése, nyilvantartasa
felel6s: Cserdi Istvanné dvodatitkar
hatdridd: aktualis feladatoknak megfeleléen
Szakkonyvallomany bovitése
felels: Arkosy Anna
hataridd: folyamatos
A és B épiilet targyi feltételeinek biztositisa a torvény elSirasdnak megfelelSen,
felel6s: Kis-Albert Moénika
hataridd: folyamatos
Kerti jatékok és bitorok, valamint a kert balesetvédelemnek, valamint a gyermeki
igényeknek torténd kialakitasaban egyiittmtkddés
felel6s: Nagy Erika,

hatarid6: folyamatos
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3.MUKODESI TERV

3.1. A 2023/24. nevelési év tartama
2023. szeptember 01 — 2024. augusztus 31.

3.2. AZ OVODA NYITVATARTASA

Int¢zménylink hétfotdl péntekig 6 6ratol 18 oraig tart nyitva, napi 12 éras idStartamban.

Szombaton és vasarnap sziinnap van.

A nyitvatartas teljes idGtartama alatt 6vodapedagogus latja el a gyermekek nevelését, kivétel a
M¢éhecske, a Nyuszi és a Pillangé csoport, ahol pedagdgiai asszisztens latja el délutan a csoportot.

A csoportok ligyeleti rendben miikddnek 7,00 és 7,30 6ra kozott, valamint 17,00 és 18,00 6ra kozott.
3.3.ASZUNETEK IDOTARTAMA

Az iskolai dszi és tavaszi sziinetben a szil6k igényei szerint miikodik az intézmény. Az iskolai téli
sziinetben fenntartoi engedéllyel tart zarva évodank,

A nyari zarast, két kozeli 6vodaval kéz6sen szervezziik 2024- ben.

A nyari zarast a kovetkezoképpen tervezziik:

2024. junius 26- jalius 31-ig.

2022-ben egyezség sziiletett a Bolyai és Kitaibel Pal Ovodaval a nyari zards programjarol,
természetesen a Fenntarto engedélyével. Megallapodtunk arrdl, hogy egymas gyermekeit {igyeleti

igény tekintetében fogadjuk. Az idépontokat egymas kozott kérforgasban mitkddtetjiik.

3.4. ANEVELES NELULI MUNKANAPOK RENDJE

Idépontok:

2023.09.01. Nevel¢snélkiili munkanap, nyité nevelStestiileti értekezlet
2023.12.22. Nevelésnélkiili munkanap

2024.04.22Nevelésnélkiili munkanap

2024. ? Nevelésnélkiili munkanap,

2024.06.14.Nevelésnélkiili munkanap, neveldtestiileti kirandulds
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3.5.A FOGADO ORAK RENDJE

Az Nkt. 72. § (5) bekezdés b) pontja, tovabba a 20/2012-es EMMI rendelet 63. § (1)-(4) bekezdése
szerint a sziil6 joga, hogy rendszeres, folyamatos és érdemi tdjékoztatast kapjon gyermeke
fejlodésérél és magaviseletérdl. Evente két alkalommal hirdetjiikk meg a fogad66rat, melynek soran
mindkét 6vodapedagdgus jelen van, és a sziilét tijékoztatjdk gyermeke fejlodési litemérol. A
tajékoztatas alapja a gyermek személyiséglapja, illetve kis- kozéps6 és elsd ¢ves nagycsoport
esetében az OVPED napl6 erre vonatkozd egyéni fejlesztési napld fejezete, melyben a pedagégusok
a torvényi elBirasnak megfeleléen kovetik nyomon a gyermekek fejlodését. Az alabbi tablazat

szemlélteti az egyes korcsoportokban a fogadoorak hatéridejét.

- " Hataridd
orcsopor

g 1. fogaddora 2. fogadddra
3 év alattiak és 3-4 évesek januar 01-31 méajus 01-30.
4-5 évesek januar 01-31, majus 01-30,
5-6 és 6-7 évesek november 01-30, majus 01-30

3.6. SZULOI ERTEKEZLETEK

SZULOI ERTEKEZLETEK A CSOPORTOKBAN

A csoportszintii sziiléi értekezletek idGpontja 16:30 ora, az ettdl eltéré idépontot az
6vodapedagogusok jelzik.

Elviras minden 6vodapedagdgustdl a sziilok tajékoztatasa az alibbi teriileteken/témakban:

- Csoportprofil ismertetése

- Feladataink a 3 éves gyermekek logopédiai sziir6vizsgalataval (kérddives felmérés a sziilok
korében) kapcsolatosan

- Fokozott felkésziilés a valamennyi 6vodai csoportban feldolgozasra keriilo nevelés-tanulas-
sal kapcsolatos témaban (amennyiben van ilyen)

— Védond bevonasaval a sziirvizsgalatok eredményessé tétele

— A szocidlis munkas tevékenységének bemutatdsa

- Hazirend ismertetése, felelevenitése

10
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- Korcgopom(')l_ﬂi_gge{lenijl: A fejlodés varhato jellemzdi az 6vodaskor végére (ahova egyiitt
kell eljuttatnunk a gyermekeket)

- Eves nevelési és tanuldsi terv ismertetése

- Az egylttm{ikodés, ezen beliil az informacié aramlas kialakitasa és gyakorlata

- FEtkezési téritési dijfizetés modja

- Pedagogus, vezetdi, intézményi onértékelés sziiléket érintd tartalmainak ismertetése (sziil6i
kérdoiv)

- Asziiléket anyagilag is érintd programok éves terve, koltségvetése

- Korcsoporttol fiiggetleniil, mar a legelsé, és minden tovabbi sziil6i értekezleten keriil-
jon feldolgozasra az iskolai életre torténd alkalmassag témakor, kidomboritva az
egyiittnevelés folyamatos sziikségszeriiségét.

- Intézményi dokumentumok nyilvanossaganak biztositasardl torténd tajékoztatas

- Adatvédelemmel kapcsolatos belsd szabalyok ismertetése

- Minden, a szil6ket érint6 tartalom ismertetése

Javasolt tartalmak:

- Egyiitt a csaladdal — A csalad-6voda kapcsolata —Sziil6kkel k6z6s programok

- Aszabad jat¢k kitiintetett szerepének jelentSsége

- Acselekvésbe agyazott tanulasi folyamatot

- Gyermek megismerési technikak: Neveltségi szint mérése, DIFER- mérés stb.

- Adifferencialas elvének érvényesitése

- Figyelem a gyermek egyéni sziikségleteire

- A gyermekek motivalasa, aktivizal4sa

- Konzultalasi lehetoségek nevelési kérdésekben: a hatékony csaladi beszélgetés (fogadd ora)
- Kozos feladataink és lehetdségeink a gyermekek tehetségének kibontakoztatasaban

- Onértékelés soran alkalmazott sziildi kérdSivek kozos értelmezése
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Csoportonként évente legalabb két alkalommal elére tervezett sziiloi értekezletek:

Ssz. | Csoport neve Tervezett téma Idépont

1. | Katica csoport | Nagycsoportosok lettiink, szokdsok, iskolaérettseég
Uszasoktatas, éves kozosségi programok

Féléves eredmények ismertetése, kozbsségi élet,
masodik félév feladatai

2. | Pillangé A negyedik éves nagycsoport kiemelt feladatai, a két
csoport csoport szokasainak 0sszecsiszoldsa,

Féléves eredmények ismertetése, kozdsségi élet,
masodik felév feladatai

3. | Méhecske Nagycsoportosok lettiink, szokasok, iskolaérettség
csoport Uszasoktatas, éves kozosségi programok

Féléves eredmények ismertetése, koOzOsségi élet,
masodik félév feladatai

4, | Maci csoport Ko6zépsésok lettiink, kiemelt feladatok, 0j szokasok,
elvarasok, éves programok

Féléves eredmények ismertetése, koOzOsségi élet,
masodik félév feladatai

5. | Cinke csoport | Kozépsésok lettiink, kiemelt feladatok, 0j szokasok,
elvarasok, éves programok

Félév eredményei, masodik félév fontos feladatai

6. | Siini csoport Kozépsdsok lettiink, kiemelt feladatok, 0j szokasok,
elvardsok, éves programok
Félév eredményei, masodik félév fontos feladatai

3.7. ANYILT NAPOK IDOPONTJA, BEIRATKOZAS

A nyilt honapot minden évben aprilis honapban tartjuk. Marciustol az 6voda honlapjan idépontot
lehet foglalni az egyéni fogad6 6rakhoz. Ehhez a honlapot iizemeltetd rendszergazda egy jol kezelhet6

idépont foglalo lehetdséget dolgozott ki.

Az ¢érdeklédd sziildknek az egyéni fogadd oOrdk alkalméval, Ovodavezetd tart beszamolot, a
Pedagogiai Programrdl, a nevelémunkarol, valamint az 6vodai életr6l. A személyes talalkozasok
kozvetlenebb megismerési format tesznek lehetévé. A sziilok feltehetik a mar otthon, vagy a

beszélgetés alkalmaval megfogalmazodott kérdéseiket.
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A Kkorabbi évekhez hasonldéan a Fenntartd nagy valdszinliséggel az iigyfélkapus jelentkezési
lehetdséget részesiti elényben. A koradbbi évek tapasztalatai segitenek benniinket, abban, hogy ez a

jelentkezési rendszer gordiilékeny, atlathato és konnyen kezelhetd legyen

A 2023/24. nevelési évre sz016 beiratkozas iddpontja: 2023 majus elsé vagy masodik hete.

3.8. BESZOKTATAS

A beszoktatds folyamatleirasa a Pedagogiai Programban leirtak szerint zajlik. Ismerkedési napokon
varjuk az uj gyermekeket augusztus utolso hetében. A beszoktatds az egyik sziild segitségével
torténik. Két délelbttot tolthet itt a sziil§ a gyermekével. Az ezt kdvetd héten a gyermek egy egész
déleldtton itt lehet ¢s ebéd utan haza tud menni. A kdvetkezd héten a sziilével egyeztetve mar itt is
maradhat délutani alvasra.

Termeszetesen mindig a gyermek igényéhez igazodunk és ezt egyeztetve a sziilével alakitjuk a
kovetkez6 beszoktatas idészakat. Ezt kovetben 2023. szeptember 01-t6l jonnek 6vodaba azok a
gyermekek, akik augusztus 31-ig bet6ltotték a harmadik életéviiket. A torvényi eldirasok szerint a
tobbi gyermek a korhatirt kovetdé naptél kezdheti meg az 6vodaba jarast. A beszoktatast a teljes
ovodai kozosség szivén viseli, mindenki azon igyekszik, hogy mieldbb megismerjék az évodai
kornyezetet az 0j gyermekek, és beilleszkedjenek.

Amennyiben olyan kisgyermek nyert felvételt az 6vodaba, aki még nem tdltdtte be a harmadik
¢letévét, Gigy az 6 6vodai élete a harmadik sziiletésnapja utan kezd8dik. Az anyds beszoktatast
természetesen a szamadra is biztositjuk, de ezt mar a délutani idészakban, jatszodélutan formajaban a

sziilei segitségével.

3.9. ADOLGOZOK MUNKARENDJE

Intézményvezeto:

Az intézményben tartézkodasanak rendje:
o Heti munkaideje: 40 éra.
e Napi munkaideje: 8,00 — 16,00

Az intézményvezetd helyettesitésének rendje:
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e Az intézményvezetS-helyettesek intézményben tartozkodasanak ideje alatt intézi az
ovodan kiviili igyeket, az intézménnyel kapcsolatban eljar, arut szerez be, illetve az
6voda teriiletén tartézkodik.

e Tavolléte idején az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint az intézményvezets-
helyettesek helyettesitik.

e Az 6 tavollétiik ideje alatt a VezetOség tagjai helyettesitik.

e Amikor a Vezet8ség egyetlen tagja sem tartozkodik az intézményben, a legmagasabb
iskolai végzettséggel és legtobb szolgalati idével rendelkezd pedagogus vegzi a
helyettesitest.

Tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettesek teljes felelésséggel helyettesitik.
Fogadooraja: elézetes bejelentkezések alkalmaval, illetve az 1igy sulyossaganak
mérlegelésével akar azonnal

Intézményvezetd-helyettesek:

Heti munkaidejiik: 40 o6ra.
Heti kotelez6 6raszamuk: 24 6ra
A fennmaradé 8 6rat az intézményvezeté-helyettesi feladatok ellatasaval toltik.

Pedagégusok:
Heti munkaidejiik: 40 ora.
Az 6vodapedagdgusok kotott munkaideje (kotelezd oraszama): heti 32 6ra (a heti teljes
munkaid6 80%-a).
o Az Nkt. 62. § (8) bekezdése szerint az dvodaban a kotott munkaidot (32 ora) a

gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditani.

o Az 6vodapedagogusnak a munkaidd fennmaradoé részében — a kotott munkaidon feliil
— legfeljebb heti négy oraban rendelhet6 el a nevelést elokészito, azzal dsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladat, a neveldtestiilet munkajdban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités [Nkt. 62. § (8) bekezdés].

o A pedagogus feladata tobbek kozt, hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben
el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,
pontosan és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon €s az

6vodai rendezvényeken [62. § (1) m)-n) pont]

Munkarendjiik:
A kotott munkaid6t az 6vodapedagogusok hétfotdl csiitortokig 6 és Y2 oraban, pénteken 6
oraban dolgozzéak le. A munkakdzi sziinet 20 perc.

o ¢piiletenként egy-egy ligyeletes 6vodapedagogus van délelétt és délutan
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ANEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO ALKALMAZOTTAK

Ovodatitkar:
Munkaideje: heti 40 éra.
Munkarendje: 8,00 — 16,20 oraig.
Pedagogiai asszisztensek:

Munkaid6: heti 40 ora
Munkarend: 8,00 — 16,00 o6raig.

Dajkak:
Munkaidejiik: heti 40 ora.
Munkarendjiik:
+ délel6ttds miiszak: 6,00 — 14,00 oraig
» koztes miiszak: 8,00 — 16,00 6raig
+ dé¢lutanos miiszak: 10,00 — 18,00 oraig.

EGYEB TECHNIKAI DOLGOZOK:

Konyhasok:

Munkaidejiik: heti 40 ora
Munkarendjiik: 7,00 — 13,00 6raig.

Kertész- karbantarto:
Munkaidejiik: heti 40 ora
Munkarendjuk:

* 6,00 — 14,00 6raig
« 10,00-18,00 oraig

A miiszakrendek év kdzben véltozhatnak a koriilményektdl fiiggden!

Munkaidé-kedvezmény jar a kivetkezé dolgozoknak:

a kozalkalmazotti tanacs elndkénck és tagjainak.
A munkarendet az intézményvezetS-helyettesek készitik el, és az életbe lépés elétt 10
munkanappal kell atadni a munkavallaloknak. Az intézményvezetd-helyettesek a fent

meghatarozott munkarendet az intézmény érdekeinek megfeleléen modosithatjak.
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3.9. AZ INTEZMENYI IGAZGATAS TERULETEI ES FELADATAI

Munkaltatoi feladatok:

Feladat Felels Erintettek Hatérid§
spesitési ko : stelével az ovoda | intézmé 16 legkésdbb a munkaba
Akepe?tesx kovetelm?nyek figyelembevételével az dvoda mte,zmenxvelze () munkavéllalék g 00 '
dolgozoinak alkalmazésa ovodatitkar allas napja
A kozalkalmazottak besorolasa, illetmény-elomeneteli intézményvezetd, .
. L ) L, munkavallalok folyamatos
rendszerének figyelemmel kisérése 6vodatitkar
Anyagi ¢s erkolesi elismerés gyakorlasa intézményvezetd munkavéllalok folyamatos
intézményvezetd,
. ) i intézményvezets- ,
A kozalkalmazottak személyi anyaganak kezelése ’ munkavallalok folyamatos
helyettesek,
6vodatitkar
A Kézn.evelési infc_)r'lmi.(fiés ren,dszef'b,en a pedagogusok inté’zmén)(ve’zetd, — szepteniber 058
szakmai gyakorlati idejének modositasa dvodatitkar
Az Oktatasi Hivatal informatikai timogaté rendszerének
(dari.oktatas.hu, oktatas.hu, KIR) figyelemmel kfsérése, intézményvezetd,
az ezzel kapcsolatos intézkedések megtétele (a személyi, intézményvezetd- pedagdgusok folyamatos
targyi, technikai eszkzok biztositasa az ellendrzési és a helyettesek
mindsitd vizsgak/mindsitési eljarasok kapcsan)
- " 10 nappal a
. intézményvezets- o ] ,
A miiszakrend elkészitése v munkavallalok miiszakrend életbe
helyettesek L )
lépése elétt
intézményvezeto,
A munkarend meghatarozasa, munkafegyelem betartatdsa, | . , o , S
o intézményvezetd- | munkavallalok folyamatos
ellenbrzése
helyettesek
Szabadsagolasi terv jévahagydsa és megkiildése a MAK- . , . S i
nak & ! &y & intézményvezetd munkavallalok februar 15,
intézményvezetd-
Hidnyzdsok nyilvantartasa, tilmunka elrendelése helyettesek, munkavallalok folyamatos
dvodatitkar
A dolgozdk munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatasdnak L, ) i a nevelési év
. intézményvezetd munkaviallalok .
megszervezése nyitoértekezlete
Pedagégiai feladatok:
Feladat Felelés Erintettek Hataridé
Az 6voda pedagdgiai programjanak aktualizaldsa a intézményvezetd, o, Y Folyamatos,
. ) . mtezmenyvezeto, .
torvényi valtozasoknak megfelelden, szakmai illetve adott év
. s . 6vodapedagbgusok
az 6voda munkatervének elkészitése munkakdzdsség szept 15.
Az 6vodai nevelés orsziagos alapprogramjaban L, . alkalmazotti
L, ., intézményvezetd e folyamatos
megfogalmazott alapelvek érvényesitése kozossep
‘1 . — e, B alkal tti
A vilagnézeti semlegesség biztositasa intézményvezeto . 1'1.1a2f) ! folyamatos
kozosség
intézményvezeto, ,
: : . , , o e ,, alkalmazotti
Az dvodai neveldmunkahoz segitségnyujtas intézményvezeto- N folyamatos
kozosség
helyettesek
A nevel6testiileti és munkatarsi értekezletek intézményvezeto, alkalmazotti folvamatos
eldkészitése, lebonyolitasa ériekezlet-felel3sok kozosség Y
A szakmai munkakozosségek segitése intézményvezetd ovodapedagdgusok folyamatos
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Feladat Felel6s Erintettek Hat4rid6
Az 6nképzések és tovabbképzések t ése, . ; :
. z?, e'p 2ésck és tovabbképzések megtervezése intézményvezetd 6vodapedagdgusok folyamatos
Osztonzese
intézményvezetd, sziilok és dvodai
A sziildk és az dvoda kapcsolatinak elmélyitése ] e , folyamatos
6vodapedagdgusok alkalmazottak
A'tehets’ég‘gondozés, felz,ér’k(”)ztatés és az egyéni ,intézményv,ezet('i, eypikels, Szloka folyamitos
fejlesziés figyelemmel kisérése 6vodapedagogusok
intézményvezetd,
Palyazatokon valé részvétel 6sztonzése szakmai ovodapedagogusok folyamatos
munkakézdsség
. . . N intézményvezetd, .
Az dvoda informacios rendszerének kialakitasa és . ,Z ) 4 . alkalmazotti
e r s intézményvezets- e folyamatos
mitkédtetése kozosség
helyettesek
A nevel6munka ellenbrzése, értékelése, mérése, az intézményvezetd, ovodapedagbausok folyamatos
onértékelési rendszer milkodtetése BECS Redeath 4
mr ) . fenntart¢
Beszdmolé készitése a fenntarté felé intézményvezetd fenntarto ,a c,tnn ' 0.
el6irdsa szerint
Taniigy-igazgatasi feladatok:
Feladat Felelés Erintettek Hataridé
A cs?pqrnlfnplék, ’fe.lvétel% és mula.s’ztési 1.1aplc')l’(,y ’intézményv'ezetc'i, SEptEmbERlll
felvételi eléjegyzési naplo megnyitasa, hitelesitése | 6vodapedagogusok
gyermekek,
A gyermekek felvétele, atvétele, a felvétel L, . sziilok, beiratkozas majusban,
s . " ntezmeényvezeto , R .
elutasitasa, a gyermekcsoportok kialakitasa ovodapedagdguso ill. folyamatos
k
A haromévesek dvodaba jarasanak figyel | .
’a 'ome.vese ovodapajarf\sana i ?mme intézményvezetd, ovodakotelesek,
kisérése, igazolatlan hidnyzas esetén a sziikséges , , etn folyamatos
., , i ovodapedagogusok sziil6k
intézkedések megtétele
intézményvezeto,
Torekvés a gyermekbalesetek megel&zésére sziilék, gyermekek folyamatos
6vodapedagbdgusok
A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak . .
intézményvezetd gyermekek folyamatos
nmegszervezése
A gyermekek adatainak nyilvantartasa intézményvezetd sziildk, folyamatos
&y Y v gyermekek b
Taniigyi dokumentumok vezetése, taniigy- intézményvezetd,
. e , folyamatos
igazgatdsi, ligyviteli feladatok ellatasa ovodapedagodgusok
— maa . C ) az 6voda e
A statisztikai lapok kit6ltése, kotelez6 intézményvezetd, doleozéi. 2 a megadott hatarid6 (okt.
adattovabbitis Gvodatitkar gozaL, 15.)
gyermekek
. . . i . sziilgk, . v
Javaslattétel az 6voda nyitvatartésara, zarva tartas . Y . a zarva tartas kifrasa
, intézményvezetd alkalmazotti i C o Y
engedélyeztetése . februdr 15-ig kotelezd
kozosség
A tankételes koru gyermekek 1étszdmanak és
o ng s ovodapedagbgusok gyermekek december 31,
személyének megallapitasa
Az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsé ) ermekek, .
srotdba lep ges fgyleliseg ovodapedagogusok e december 31-ig
megallapitasa sziilék
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Feladat Felelds Erintettek Hatéridé
Tankételes gyermekekrd! pedagogiai jellemzés intézményvezeto, gyermekek, december 31-i
elkészitése, amennyiben a sziil§ igényli 6vodapedagdgusok szilok, &
intézményvezetd ermekek
A gyermekvédelmi feladatok megszervezése gyermekvédelmi &y . ’ folyamatos
felelésok szildk
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Gazdalkodasi feladatok:
Feladat Felelés Erintettek Hatarid6
i ) o L X fenntarto, az a tervezet leadasa:
Az dvoda éves koltségvetésének megtervezése, S, : . ; .
e, L, intézményvezetd ovoda november ho (a fenntartdi
felhasznalasanak iranyitasa . o, )
alkalmazottai igény szerint)
) Folyamatos, a nyari
Az 6voda fenntartasaval, karbantartasaval és o, . az 6voda y' »any .
e, . ) intézményvezetd . munkak megtervezése:
felajitasaval kapcsolatos munkdak megszervezése alkalmazottai . i
méajus ho
. intézményvezetd
A biztonsagos munkavégzeés feltételeinek biztositasa intézmeényvezetd . folyamatos
& & v , munkavallalék Y
Az ingd és ingatlan vagyon védelm intézmén 16 intézményvezets folyamatos
z ingé ¢s ingatlan vagyon védelme ézményvezetd . 0
& & gy y , munkavallalék ¥
., , ., L, . fenntarto, a fenntart6 rendelkezése
Selejtezés elrendelése, leltarozas intézmenyvezetd o, .
Ovodatitkar szerint

3.11, SZOLGALTATASAINK

1. Logopédia: Geleiné Kaszap Erika — PSZSZ munkatérs (Szemlhegy Utcai Ovoda)

2. SNI gyermekekek ellatasa: Mednyénszky Katalin (beszédfogyatékos) Major Eva

(autista) Holovetz Judit (pszichés zavar) utazd gydgypedagodgiai halozat

3. Gyogytestnevelés: Nagy Eniké

4. Pszichologiai ellatas:

Mészaros Judit 6vodapszichologus (Szemléhegy Utcai Ovoda)

et

Fejleszt6 pedagogia:Nagy Erika,

Arkosy Anna

6. Gyermekjoléti kontakt személy: Tarr Andrea

7. Gyermekvédelmi felelés: Kondakomné Ocsai Zsuzsanna

19




| S=

oS
RWA7
(<

SZEMLOHEGY UTCAI
OVODA

4.PEDAGOGIAI TERY

4.1.EVES KIEMELT PEDAGOGIAI FELADATOK

,,A nemzeti kdznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény egységes, fenntartotol fiiggetlen kiilsd
értékelési rendszer, azaz a pedagégiai-szakmai ellen6rzés (a tovabbiakban PSZE) miikddtetését
irja el8. A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VL 31.) EMMI-rendelet 145-150. §-a pedig részletesen
meghatdrozza a PSZE (tanfeliigyelet) altalanos pedagdgiai szempontok alapjan torténd
intézményi értékelését. A pedagbgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol  szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendelet pedig a koznevelési
intézményekben pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak fokozatokba torténd sorolasahoz

sziikséges kovetelményekr6l rendelkezik,

Az intézményi Onértékelés elsGdleges célja, hogy a kiilsé értékelés (PSZE) elvarasait
értelmezze, majd sajat intézménye szamara adaptalja azokat. Ennek fiiggvényében képes lesz
elemezni, értékelni, meghatarozni, hogy az elvarasokhoz képest milyen az intézmény helyzete,
allapota. E rendszer bevezetésével az intézmény Otéves idészakra elére el tudja késziteni
intézkedési tervét, hasonléan a vezetére és pedagdgusra vonatkozd Onfejlesztési tervet. Az
intézkedési tervben megfogalmazott célokat és feladatokat az intézményvezetd az éves

munkatervben hatarozza meg.”!

Az intézményi 6nértékelés hét teriiletét figyclembe véve céljainkat az évente feliilvizsgalando
elvarasok koziil valasztjuk ki, és a kulcsjellemz6k figyelembevételével fogalmazzuk meg

feladatainkat.

Az intézményi Onértékelés hét teriilete:

1. Pedagdgiai folyamatok

2. Személyiség- és kozdsségfejlesztes
3. Eredmények
4

. Bels6 kapcsolatok, egylittmiikddés, kommunikaciéd
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5. Az intézmény kiilsd kapcsolatai
6. A pedagdgiai munka feltételei

7. Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjiban megfogalmazott elvarasoknak és a
Pedagogiai Programban megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

A Bels6 onértékelési csoport (a tovabbiakban BECS) az egyes teriiletek tekintetében
Osszehasonlitotta a kiilsé (az Onértékelési kézikonyvben szerepld) és a belséd (intézményiink
stratégiai dokumentumaiban szereplé elvardsokat. Az atfogd intézményi Onértékelés hét
teriiletének céljait az Onértékelési kézikonyv 4ltal meghatdrozott, évente kotelezden
vizsgalando elvarasok alapjan fogalmaztuk meg, ¢s a feladatokat a célokbol kiindulva a

kdvetkezokben hatarozzuk meg.

1. Pedagogiai folyamatok
o (el

v' az éves munkaterv, a stratégiai dokumentumok és a szakmai munkakozdsségi tervek
Osszhangjanak megteremtése

v’ az év végi beszamolo megallapitasai alapjan torténd tervezés a kovetkezd nevelési
évre

v a PDCA-logika (tervezés, megvalositas, ellendrzés, beavatkozas) szerinti tervezés
megvalositasa

v' a fejlédésnaploban az egyénre szabott értékelés a pedagdgiai programnak és az
egyéni fejlesztési tervnek megfeleléen térténjen

v' agyermekek fejlédésérdl folyamatos visszajelzés biztositasa a sziilok felé.

e Feladat:
v’ apedagdgiai program elvarasainak, céljainak és feladatainak vilagossa tétele
v’ stratégiai és operativ terveinknek az intézményi célokkal valdé megfeleltetése
v a nevelémunka tervezése, megvaldsitisa, ellenbrzése és értékelése sordn a
gyermekek alapkészségének és kulcskompetenciainak fejlesztésére valo torekvés
v’ az intézményi ellenbrzési rendszerben a tervek megvalésitasanak eredményessége
¢s hatékonysdga meghatarozott legyen

v’ az értékelésck eredményeinek visszacsatolasa

2. Személyiség- és kozosségfejlesztés
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v az intézményvezetés és a pedagogusok rendelkezzenek megfelelé informaciokkal a
gyermekek szocialis helyzetérol
v’ asziilék az intézményi stratégiai dokumentumoknak megfelelden vegyenek részt a

kozosségfejlesztésben

o Feladat:

v' kiemelt figyelem forditdsa az egyes gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére

v’ aneveldmunka keretei a személyes és szocialis készségek és képességek figyelembe
vételével kertiljenek kialakitasra

v" megfelel6 modon torténjen az egyéni tanulds bevezetése, pl. tehetséggondozas,
felzarkoztatas

v’ anevelési és tanulasszervezési eljarasok a kiilonboz6 szocialis hatterdl, képességii és
érdeklodést gyermekek egytittnevelését szolgaljak

v a gyermekcsoportok tevékenysége tudatos tervezés alapjan folyjon alkalmanként

kiils6 partnerek bevonasaval
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3. Eredmén_ye_k

Cél:

v’ az intézményi eredmények megfigyelése, mérése

v' tankételes gyermekek mutatdinak mérése a partnerek bevonasaval (sziilok,
pedagogusok, a pedagdgiai munkat segit6k)

v’ aneveltségi mutaldoszamok mérése

Feladat:

v' a neveldmunka eredményességét jelz6 mutatok, gyermeki teljesitmények
folyamatos (félévente torténd) gyiijtése, elemzése és értelmezése, dokumentalasa
(személyiséglap gyermekenként, csoportszinten)

v' a partneri elégedetiségmérés megvaldsitdsa a lassii dtmenctet mutatdé gyermekek
esetében

v' a gyermekek képességeinek kibontakoztatisa a tovabbhaladas érdekében

4. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikaicio

Cél:

v' a pedagdgusok szakmai csoportjanak 6nallé kialakitdsa és miikddtetése munkaterv
alapjan

v' aszakmai csoportok miikddésiik soran vegyék figyelembe az intézményi célokat

v’ az intézményi munkatarsak szdmara az informaciok és ismeretek biztositasa

Feladat:

v’ a munkatarsak kozott a pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggé feladatok és
fejlesztések legyenek a szakmai egyiittmitkodés elsédleges kérdései

v' aszakmai munkak6zosségek és az egyes pedagdgusok vegyenek részt a moédszertani
fejlesztésben és a tudasmegosztasban

v’ tervszerien kialakitott és hatékony kommunikacios rendszer kialakitasa és
mubkodtetése  (pl.  elektronikus levelezés, szobeli és  papiralapi  belsd

informéciddramlas...)

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Cél:
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v'aKkiilsd partnerek folyamatos és rendszeres tdjékoztatasa
v a tajékoztatds folyamatos feliilvizsgalata, a visszacsatolds és a fejlesztés

lehet6ségének megteremtése

o Feladat:
v a kiils6 partneri kor feltérképezése, azonositdsa és a hatékony kapcsolattartasi
rendszer kialakitasa és miikodtetése
v’ az egylittmiikodés tartalméanak szabalyozasa, a partnerek bevonasa az intézményi
folyamatokba

v’ apartneri elégedettségmérésrol és az eredményekrdl visszacsatolas

7. Az ONAP-ban megfogalmazott elvarisoknak és a Pedagégiai Programban

megfogalmazott intézményi céloknak valé megfelelés

o (el
v’ a pedagdgiai program feliilvizsgalata az ONAP-pal kapcsolatos harmonizacid
tekintetében
v' apedagdgiai programban foglaltak megvalosuldsanak nyomon kdvetése
v’ a jogszabalyi elbirasok figyelemmel kisérése, a nevelGtestiilet tajékoztatisa a

valtozasokrdl

o Feladat:
v apedagdgiai programban kitiiz6tt célok és a kézponti tartalmi szabalyozok (ONAP,
jogi elbirasok) 6sszhangjanak megteremtése
v az intézményi stratégiai célkitiizések megjelenitése az operativ (éves) tervezés
szintjén
v a tervek és megvaldsitdsuk Osszhangjinak, eredményességének folyamatos
vizsgalata.

4.2.Pedagogiai-szakmai ellenorzés, minosités

A 2022/23. nevelési évben az alabbi kollégak keriiltek be az Oktatasi Hivatal ellendrzési és

mindsitési tervébe.

rrrrr
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Ssz. A pedagdgus neve Az aleljards megnevezése Célfokozat
Kd'k n'o . T 7 soM s v 1o .
1. ondakorne Ocsai 2024. évi Pedagdgus II mindsitési eljaras Pedagégus TI.
Zsuzsanna

A pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsités el6készitése

e aPSZE-re és a PEM-re torténg felkésziilés érdekében az alabbi feladatokat épitjiik be

a nevel6testilet feladatkorébe:

o a PSZE és a PEM rendszerében a dokumentaciok vizsgalata, ellendérzése is

szerepel, ezért az 6vodapedagdgusok a torvényi eldirasoknak megfelelden és az

ONAP-pal harmonizalva készitik el nevelési és tevékenysegi terveiket,

a porifolio foglalkozastervek megirasat tartalmazza. Annak érdekében, hogy
pedagogusainknak ne okozzon nehézséget a portfolio elkészitése, az ellen6rzd
latogatasokat megel6zéen foglalkozdstervvel késziilnek; a tervet az ellendrzés
el6tti 1. munkanapon dtadjak az 6vodavezetének és az ellen6rzésben részt vevd

helyettesnek.

a portfolio-készités része az onreflektalas; ezért az ellendrzd latogatast kdvetd
megbeszélés utan legkésébb 1 napon beliil irasban onreflexiot készit minden

pedagogus a nevelémunkarél, majd szoban értékeli az aznapi tevékenységét.

szintén a portfolidirast segiti az egymas csoportjaban torténd latogatas, a
pedagogusok hospitalnak egymasnal annak érdekében, hogy megismerhessék

egymas szakmai munkajat, modszertani sokszinfiségét.

Tanfeliigyelet, onértékelés:

A 2023/24 tan¢vben az 6vodaban Intézményi Tanfeliigyelet és Vezetdi tanfeliigyeleti 1atogatas

lesz lebonyolitva.
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4.3. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK FEALADATA

Szakmai munkak6z0sség-vezetok:

« BECS: Nagy Erika, Kondakorné Ocsai Zsuzsanna, Eri Ibolya
«  Dréamajaték Munkakdzosség: Kozakné Kigyossy Agnes

A Bels§ értékelési csoport az Onértékelési kézikonyv eléirasai szerint halad. Az Onértékelési

terv a munkaterv mellékletében talal

4.4. ANEVELOMUNKA SZERVEZESE AZ EGYES CSOPORTOKBAN

A neveldmunka eredményességéhez rendkiviil 6sszehangolt, egységes nevelési elveket vallo
pedagogiai munka sziikségeltetik a csoportban dolgoz6, mindhdrom felndtt részérol.
Sziikséges, hogy az 6vodapedagdgusok év elején a nevelési és tevékenységi terv attekintésével,
valamint a szokasrendszer felvdzolasaval — és természetesen a pedagodgiai asszisztensek,
valamint a két dajka bevonasaval — gondoljak at, hogy csoportjukat az egyes nevelési és
tevékenységi teriileteken milyen fejlettségi szintre szeretnék eljuttatni, illetve azt is, hogy kik

azok a gyermekek, akik kiilonleges gondoskodast, odafigyelést igényelnek.

A pedagogiai asszisztensek, gyogypedagogiai asszisztensek az 6vodapedagdgusok nagyszerii
tamogatoi lehetnek. Ok segitik a nevelSmunka zokkendmentességét, és az 6vodapedagdgusok
iranyitasaval, utmutatdsaival végzik munkajukat. A k6z6s gondolkodashoz és az dsszehangolt
fejlesztéshez arra is sziikség van, hogy az ovodapedagogusok tervezzék meg az egyéni

fejlesztést, €s azt osszdk meg a csoportban dolgozé asszisztenssel.

Ahogy a dajkik sem, ugy a pedagdgiai asszisztensek sem adhatnak felvilagositast a

gyermekek fejlodésérol a sziiloknek, ez az 6vodapedagogusok Kizarolagos kompetencidja!

Az asszisztensek mellett a dajka a lehetd legtobb id6t téltse csoportjaban, €s segitsen a szinkron
csoportban, amig valtotarsa meg nem érkezik. A teljes jatékido, a tevékenységek szervezése és
a gondozasi feladatok ellatasa mellett a dajkanak az udvari életben is, sziikség esetén aktivan
részt kell vennie, és segitenie sziikséges az Ovodapedagdgus neveldmunkajat és irdnyitd

tevékenysegét.

A harom személy és az asszisztensek egylitt munkdlkodasa meghozza gylimdlesét: a stabilan
kialakitott szokas- és szabalyrendszer alapja minden nevelési helyzet megoldasanak. Ekkor

mondhatjuk ki: a neveldémunka kozéppontjaban a gyermek all.
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4.5.ANEVELOTESTULET EGYSEGET SZOLGALO MEGBIZATASOK

Ovodénkban tobb olyan teriilet van, amely a csoportokban végzett nevelSmunkéan kiviil
cllatando. A kozos teherviselés és aranyos munkamegosztds alapfeltétele e teriiletek, valamint

a feleldsi korok megnevezése, kiosztasa.

Az alabbi téblazat szemlélteti a reszortfeladatokat és a feladatot ellatd személy nevét.

Megbizatas

Felelosok

Intézményvezetd-helyettes

Nagy Erika,

Gyermekvédelmi felelos

Kondakorné Ocsai Zsuzsanna

Bels6 onértckelési csoport

Nagy Erika, Eri Ibolya, Lovas Eva, Kondéakorné
Ocsai Zsuzsanna

Konyvtarfelelds Arkosy Anna
Szertarfelelds Fodor Luca
Palyazatird csoport Vida Lidia

A folyosdi dekoracioért felels

Talyigés ildiko, Magyari Nikolett

Thzvédelmi, munkavédelmi felelds Nagy Erika

A fényképezés szervezéséért felelos Nagy Erika

Uszésfelel6s Hémoriné Komaromy Ildiko
Honlapfelelds Kis- Albert Monika

Kilonorak szervezése

Hamoriné Komaromy Ildiko

Madarbarat ovi program

Perera Eszter

Havi programiro, 6sszesit6

Reinisch- Lobmayer Katalin

Portf6lio csoport

Vida Lidia

Szinhazi program szervezo

Fodor Luca

Tehetségmiihely

Kondakorné O. Zsuzsanna

JegyzOkonyv vezetd

Perera Eszter
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4.6. UNNEPEK, HAGYOMANYOK, JELES NAPOK

OVODAI UNNEPEK ES EGYEB PROGRAMOK TERVEZETT IDOPONTJAI

Unnepek, jeles napok Idépontjuk
1. Allatok vilignapja szeptember utolsé hete- oktober eleje
2. Sziireti mulatsag oktober 27.
3. SzorgosEo_mBat oktober 14.

4. Adventi kézmiives november 28-29
munkadélutan

5. Mikulas december 6.

6. Karacsonyi iinnep a december 13
gyerekeknek

T Karacsonyi iinnep a sziiloknek | december 13-14

8. Karacsony a dolgozéknak december 15.

9. Egészséghét januar 8-12.

10. Farsang a gyerekeknek februar 9.

11. Alapitvanyi bal junius 7.

12, Marcius 15. megemlékezés marcius 13-14.

13. | Viz vilagnapja marcius 22.

14. | Hasvéti kézmiives marcius 28-29.
munkadélutan

15. Husvéti tojas keresés marcius 26.

16. | Fold napja aprilis 19.

17. Szorgos szombat- a aprilis 20.
fenntarthatiosag jegyében

18. Madarak és fak napja majus 10.
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19. | Gyermeknap majus 31.
- 20. | Evzarék majus honap
~ 21. | Uszétaborok janius 17-21
22. | Testiileti kirandulds jOnius 14. o

4.7. ERTEKEZLETEK, MEGBESZELESEK

A vezetdi teendOiket a helyettesek, heti 8 6raban latjak el. Vezet6ségi értckezletet minden
honap els6 hétféjén tartunk, illetve aktualis, halasztast nem tiir6 esetekben rugalmasan
kezeljiik az idopontot.

Ovoénéi meghbeszélések:

> minden honap els6é keddjén 11,00 — 12,00 6ra k6zott. A megbeszélésen a délelttos
6vodapedagogusok vesznek részt. Amennyiben az értekezlet témaja ugy kivanja egyes

esetekben az egész neveldtestiilet szamara tartjuk a megbeszélést.
Munkatarsi megbeszélések:

» minden honapban egyszer 11,00- 12,00 6ra kozott;
> amegbeszélésen minden dajka és a kertész-karbantart6 részt vesz

> az értekezletek felelGsei és iranyitéi az intézményvezetd-helyettesek (mindharman
csak a sajat épliletiikben vannak jelen)
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5. KAPCSOLATAINK

5.1.A CSALAD ES AZ OVODA KAPCSOLATA

Elismerjiik és hangsilyozzuk a csaladi nevelés prioritasat. Az ovodai nevelés kiegészitd

szerepet tolt be a gyermeki személyiség fejlédésében.

A nevelés eredményességének alapfeltétele, hogy a sziiléi hazzal partnerkapcsolatot tudjunk
kialakitani, amely az egyiittmlikdésre, a nyitottsagra és az 8szinteségre épit. Ennek érdekében

olyan férumokat szerveziink, amelyek az egylittnevelés lehet&ségét tartalmazzak.

Ovodénkban Sziiléi Szervezet miikddik. Az elndkhelyettesek megvalasztasa az elsd Sziildi
Szervezeti értekezleten torténik. A sziildi értekezleteket az alabbi hatariddkkel és témakkal

tervezzik:

Sziildi értekezletek (mas eseménnyel, jeles nappal nem kdthet6k dssze):

Oszi értekezlet a Sziil6i Szervezet részére:

e Téma: a 2023/24. nevelési évre tervezett feladatok, programok ismertetése, az
alapitvany bevételei, feladatai

» Idopontja: 2023. november

Oszi értekezlet a csoportokban:

» Téma: szabadon valasztott, nagycsoportban els6sorban az iskolaérettség kritériumairol,
kdzEépso csoportban aktudlisan igazodva a csoport sajatossagaihoz a sziilok igényeihez.
Kiscsoportban beszamolé a beszoktatds eredményeir6l a szokéasok, szabalyok
elsajatitasarol

« Felelds: csoportos 6vodapedagdgusok,

* Hataridé: 2023. szeptember 10 —november 20.
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Tavaszi értekezlet a csoportokban:

* Téma: ¢értékelés a nevelési folyamat eredményeirdl, aktudlis programok
megbeszélése

» Felelos: csoportos 0vodapedagdogusok,
*  Hatdrido: 2024. marcius- aprilis

Tavaszi értekezlet a Sziil6i Szervezet részére:

Téma: a 2023/24. nevelési &v Osszegzése, értékelése
Az uj sziilok sziildi értekezlete:

» Téma: az ujonnan felvett gyermekek sziilei részére informaciok az évodai élettel
kapcsolatosan. Hazirend fontos, Iényeges elemeinek kiemelése, szokéasok
ismertetése. Ovodapszicholégus eladésa a bolcsdde Ovoda kozotti atmenet

megkonnyitése céljabol. A logopédus eldadasa a haromévesek KOFA sz{irésérol.

* Az o6vodapedagégusok bemutatasa, jelek kiosztasa, a beszoktatds menetének

megbeszélése.
» Idopont: 2024, junius 16,00-18,00 6ra

Az 6vodapedagdgusok minden sziili értekezletrdl jelenléti ivet iratnak ala a sziildkkel, és
jegyzdkonyvet készitenck. A sziili értekezleten gyermek nem vehet részt. Azoknak a
gyermekeknek, akiknek a sziilei részt vesznek az értekezleten, 18 6rdig tudjuk biztositani az
ligyeletet, utdna a sziilének el kell vinnie gyermekét az 6vodabdl. Fontos, hogy ez minden
csoportban megjelenjen az értekezletr6l szold tajékoztaté kiirdson is. Az Ovodaval

jogviszonyban nem allé gyermekek feliigyeletét az 6voda nem vallalhatja.

Csalados kirdandulds:

A partneri viszony kialakitasdnak és a gyermekek optimdlis személyiségfejlesztésének
elengedhetetlen feltétele a csaldd megismerése. J6 alkalom erre a csalados kirandulas. Itt nem
a tavolsag a lényeg, hanem inkabb az egyiitt eltoltott mindségi id6. Kotetlen beszélgetésre,

egymas alaposabb megismerésére ad lehetdséget.
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Kiscsoportban év végén, kozéps6 és nagycsoportban lehetéség szerint dsszel és tavasszal, de

tavasszal mindenképp.

Fogaddora:

A hatdlyos torvényi el8irasok [20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63. § (1)-(4) bekezdése és a
93/A. § (1)-(2) bekezdése] szerint a szilét folyamatosan tajékoztatni kell gyermeke
fejlédésérdl, és a fejlédési eredményeket legalabb félévente rogziteni kell. Ezért évente két
alkalommal kezdeményeziink fogadoorat, melynek soran teljes korii tajékoztatast kap a sziild
gyermeke fejlodésérol. Erre az alkalomra az 6vodapedagogus a személyiséglapbol késziil fel a
gyermek fejlédési stadiumat illetden. Az OVPED naplé bevezetésével ennek Osszegzese, a
fejlédési mutatok értékelése sokkal gordiilékenyebben tud megvaldsulni.

A sziildk kérése esetén, vagy ha azt a helyzet Ggy kivéanja, természetesen barmikor

megvaldsulhat rendkiviili megbeszélés.
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5.2. KAPCSOLAT AZ ALTALANOS ISKOLAKKAL

A keriiletben talalhato Gsszes altalanos iskolaval korrekt szakmai kapcsolattartisra toreksziink.
Szorosabb kapcsolat azokkal az altalanos iskolakkal alakult ki, ahova a legtobb gyermekiink
felvételt nyer. Kozeli elhelyezkedése, valamint a sziilok vélasztasa alapjan, ez az Aldas Utcai
Altalanos Iskola, a Szent Angéla Altalanos Iskola és Gimnazium, az Ujlaki Altalénos Iskola, a
Fillér Utcai Altalanos Iskola és a Csik Ferenc Altalanos Iskola és Gimnazium, Az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitése ¢érdekében ezekkel az intézményekkel szervezzik a kozos

programokat.

Az elmult tanévben ismét meg tudtuk rendezni a tankoteles korli gyermekek sziileinek tartott
iskolavalasztast segitd sziildi értekezletet. Itt bemutatkoznak az igazgatok segitségével az
iskolak, esetleg tanitok. lehet8ség van a sziil8k részérdl egyéni kérdéseket is feltenni. Utdna az
ovoda pszichologusa tart eldadast az iskolaérettség Kkritériumairol, majd lépésenként
bemutatjuk a sziiléknek hova, milyen oldalra kell benytjtaniuk kérelmiiket a tankotelezettség

halasztésaval kapcsolatban.

Minden év oktéberében a tanitdk meghivasara az 6vonénik latogatast tesznek a volt dvodasaik
osztalydban. Ez a latogatas természetesen ilyenkor a tanév elején még kevés informaciot
kozvetit, hangsalyosabb inkabb az érzelmi toltete. A gyerekek 6rommel mutatjak konyveiket,

fiizeteiket és helytallasukat az iskola rendszerében.

5.3. EGYEB, KULSO KAPCSOLATAINK

Folyamatos kapcsolatot tartunk fent az alabb felsorolt intézményekkel, szervezetekkel:

» Budapest Fdvaros I1. keriileti Onkorményzata
o Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ)
e ]I keriileti bolcs6dék
e II. keriileti 6vodak
e I keriileti altalanos iskolak
Védondi Szolgélat
e Magyar Allamkincstar
e BFKH II. Kertileti Hivatala Népegészségiigyi Osztaly
o FOvarosi Pedagogiai Szakszolgalat II. keriileti Tagintézménye

e KSH Konyvtar
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 Madartani Egyesiilet

6.AZ INTEZMENY ELLENORZESI TERVE

Az ellen6rzés célja a pedagdgusok és a nevelémunkat segitd alkalmazottak munkajanak
megismerése, a nevelémunka mindségének novelése, az egységes elvaras-rendszer kialakitasa,

folyamatos visszajelzés biztositasa.

Mind a csoportlatogatasokat, mind a taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzését a

csoportnaploban régzitjiik.
6.1. A nevelomunka ellenorzése

Cél: a neveldmunka tamogatdsa, min8ségének javitasa, visszajelzés

Szempontjai (megegyeznek a tanfeliigyeleti értékelési teriiletekkel és szempontokkal):

Teriiletek Szempontok

Milyen a modszertani felkesziltsége?

Milyen modszereket alkalmaz a nevelés
folyamataban és a gyermeki
tevékenységekben? Alkalmazza-e a
gyermekkozosségnek, kiilonleges banasmodot
igényl6knek megfeleld, véltozatos
modszereket?

Hogyan értékeli az alkalmazott modszerek
bevalasit? Hogyan hasznalja fel a
megfigyelési, mérési €s értékelési
eredményeket sajat pedagogiai gyakorlataban?
Hogyan, mennyire illeszkednek az altala
alkalmazott modszerek a

1. Pedagogiai modszertani felkésziiltség

gyermekkdzosséghez, illetve a
képességfejlesztési teriiletekhez?

Hogyan méri fel a gyermekek értelmi, érzelmi,
2. A gyermek személyisé-gének fejlesztése, az egyéni | szocidlis és erkolcsi  allapotdt? Milyen
banasméd érvényesiilése, a hatrinyos helyzetli, | hatékony gyermeki megismerési technikakat
sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, | alkalmaz?

magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, t6bbi | Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztés, a
gyermekkel, egyiitt torténd sikeres neveléséhez, | személyiségfejlesztés a tervezésben ¢és a
fejlesztéséhez  sziikséges megfeleld modszertani | pedagdgiai munkajaban (egyéni képességek,
felkésziiltség adottsagok, fejloédési iitem, szociokulturalis
hattér)?
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Milyen médon differencial, hogyan alkalmazza
az adaptiv oktatas gyakorlatat?
Milyen terv alapjan, hogyan foglalkozik a

kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel, ezen
belil a sajatos nevelési igényli, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizds, a kiemelten tehetséges

gyermekekkel, illetve a  hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekkel?

3. A gyermekek csoportok, kézosségek alakulasanak
segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsdg a
kiilénbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracids tevékenység, csoportirdnyitd tevékenység

Milyen modszereket, eszkdzoket alkalmaz a
kozosség belso strukturajanak feltardsara?
Hogyan képes olyan nevelési, ismeretszerzési,
tanulasi kornyezetet kialakitani, amelyben a
gyermekek értékesnek, elfogadottnak érezhetik
magukat, amelyben megtanuljdk tisztelni,
elfogadni a kiilonb6zd kulturdlis kozegb6l, a
kiilonb6z6 tarsa-dalmi rétegekbdl érkezett
tarsaikat, a kiilonleges bandsmodot igényld, és
a hatranyos helyzetli gyermekeket is?

Hogyan jelenik meg a kozosségfejlesztés a
pedagdgiai munkajiban (helyzetek teremtése,
eszkozok, a gyermekek 6vodai és dvodan kiviil
szervezett tevékenységeiben)?

Melyek azok a probléma-megoldasi és

konfliktuskezelési  stratégidk,  amelyeket
sikeresen alkalmaz?

4. Pedagdégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és
a megvalositasukhoz kapcsolodo onreflexiok

pedagogiai  tervezd
tervezési dokumentumok,
modszerek, nyomon
megvaldsithatosag, realitas?
Hogyan viszonyul egymashoz a tervezés és a
megvalositas?

A tervezés soran hogyan érvényesiti az Ovodai
nevelés orszagos alapprogram nevelési céljait,
hogyan hatdroz meg pedagogiai célokat,
fejlesztendé kompetencidkat?

Az éves tervezés eclemei megfelelnek-e a

Milyen a munk3gja:
tervezési

kovethetoség,

pedagogiai programban leirt intézményi
céloknak?

Hogyan ¢épit tervez6 munkaja sordn a
gyermekek elézetes neveltségi szintjére,

tudasara és a gyermekcsoport jellemzoire?

5. Az ismeretszerzés, a tanulas timogatdsa

Mennyire tudatosan &és az adott helyzetnek
mennyire megfeleléen valasztia meg és
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alkalmazza a nevelési és tanuldsszervezési
eljarasokat?

Hogyan motivalja a gyermekeket? Hogyan
kelti fel a gyermekek érdekl6dését, és hogyan
kéti le, tartja fenn a gyermekek figyelmét,
érdeklodését?

Hogyan fejleszti a gyermekek gondolkodasi,

probléma-megoldasi  ¢s  egyiittmikodési
kepesseget?
Milyen ismeretszerzési, tanuldsi teret,

ismeretszerzési, tanulasi kornyezetet hoz létre
az ismeretszerzési, tanulasi folyamatra?

folyamatok és a
folyamatos

gyermekek
értékelése,

6. Pedagogiai
személyiségfejlodésének
elemzése

Milyen esetekben alkalmazza az
ismeretszerzési, tanuldsi-tanitasi folyamatban a
diagnosztikus, fejleszté és  szummativ
értékelési formakat?

Milyen ellenérzési és értékelési formakat
alkalmaz?

Mennyire tamogatd, fejleszté szandéku az
értekelese?

Milyen visszajelzéseket ad a gyermekeknek?
Visszajelzései tamogatjak-e a gyermekek
Onértékelésének fejlodéseét?

7. Kommunikacié és szakmai

problémamegoldas

egyiittmilk6dés,

Szakmai és nyelvi szempontbdl igényes-¢ a
nyelvhasznélata (életkornak megfelelé
szokeészlet, artikulacid, beszédsebesség stb.)?
Milyen a gyermekekkel a kommunikacidja,
egyuttmiikodése?

Milyen moédon muikddik egyiitt az
6vodapedagogusokkal és a pedagogiai munkat
segit6 mds felnbttekkel a pedagogiai
folyamatban?

Egyiittmiikodik-e (és ha igen, milyen modon)
mas intézmények pedagogusaival?

Milyen pedagégiai fejlesztésekben vesz részt
(intézményen beliil, kiviil, j6 gyakorlat stb.)?
Redlis 6nismerettel rendelkezik-e? Jellemzo-e
ra a reflektiv szemlélet? Hogyan fogadja a
visszajelzéseket?  Képes-e  Onreflexiora?
Képes-¢ Onfejlesztésre?

Mennyire tud azonosulni az intézmény
pedagégiai  programjdnak  céljaival, az
intézmény pedagdgiai hitvallasaval?

8. Elkdtelezettség és szakmai felel§sségvallalas a
szakmai fejlédésért

Sajat magéra vonatkozoan hogyan érvényesiti
a folyamatos értékelés, fejlddés, tovabblépés
igényét?
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Mennyire tajékozott pedagogiai kérdésekben,
hogyan koveti a szakmajaban megjelend
valtozasokat?

Hogyan nyilvanul meg
kezdeményezdképessége, felelsség-vallalasa
a munkajaban?

Munkdjaban mennyire pontos, megbizhat6?

Az ellenorzés menete: Az ellenérzés minden csoportban 8,30-10,30 kozott zajlik. Az ellenérzés
idopontja elott egy munkanappal a pedagogus atadja az Ovodavezetének €s a helyetteseknek a
tervezetét, mely minden egyes tevékenység tervét tartalmazza az ellen6rzés iddintervallumat
illetéen. Az ellendrzést kovetden megbeszélést tartunk, melynek soran a pedagdgus reflektal a
latottakra. A reflexiét irasban is leadja az ellenérzést koveté 5. munkanapig. Amennyiben az
ellendrzés soran javitando teriileteket allapit meg az ellenérzé személy, abban az esetben az

cllendrzést megismételjiik.
Moddszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, beszélgetés, elemzés, ellendrzés, értékelés.

Eszkozok: foglalkozés-/tevékenységi terv, csoportnaplo, dnreflexio.

6.2. A taniigy-igazgatdsi dokumentumok ellenorzési terve

Felvételi és mulasztasi naplo:

* A naplé kitdltése, folyamatos, naprakész vezetése a gyermekek adatairol és hianyzasarol
* Hatarid6: 2023. szeptember 15, majd naprakész vezetés.

o Felel6s: ovodapedagdgusok és intézményvezeto.

* A naplé mellékleteként az étkezési nyilvantartas vezetése, havonkénti Osszegzése.
Amikor az 6voda mindkeét éplilete zarva tart, azt az idészakot at kell htizni.
* Hatérid6: minden honap 10-ig az €l6z6 ho ellenbrzése.

e Felelds: intézményvezetd-helyettesek.

Csoportnaplo:

OVPED digitalis naplo
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A nevelési év kezdetén a csoportnaploé megnyitdsa

+ Hatdrido: 2023.szeptember 15.

e Felelds: intézményvezetd.

® A nevelési év kezdetén a csoport és a gyermekek adatainak (névsor, sziiletésnapok...),
tovabba a csoport életével kapcsolatos tevékenységek, tervek (napirend, hetirend...)

kitoltése, elkészitése.

+ Hatarid6: 2023. szeptember 15.

Felelds: 6vodapedagogusok.

* Az Ovodapedagdégusok hataridére elkészitik az éves tevékenységi tervet a
csoportnapldban. A tervet heti bontasban tevékenységi teriiletenként kell elkésziteni,
vagy projekttervben tervezni. Ennek eldontése az Ovodapedagoégusok pedagogiai

szabadsdgéra van bizva. A terv, év kézben rugalmasan valtoztathato.

e Hatarido: 2023.szeptember 15.
+ Felel6s: ovodapedagdgusok.

+ A nyéri nevelési tervet a vezetd helyettesek készitik el.

Fejl6désnaplo:

+ A személyiséglapok folyamatos vezetése minden korcsoportban, az OVPED napléban
a képesség értékelés és pedagogiai értékelés elkészitése

Ellen6rzés évente két alkalommal:
2024. februar
2024. junius

6.2.A beszamolok készitésének rendje

Azoknak a pedagégusoknak, akik megbizatasukért potlékban vagy Kkereset-
kiegészitésben részesiilnek (intézményvezetd, szakmai munkakozosség-vezetdk és a
gyermekvédelmi felelos6k), beszamolasi kotelezettségilk van. A beszdmoloét az
intézményvezetonek kell atadni a megjelolt hataridére. Az intézményvezeté feladata a

beszamolo ismertetése a neveldtestiilettel. A nevelési év zard értekezletén a nevelbtestiilet dont
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arrol, hogy elfogadja-e a beszamolokat, és arrdl, hogy egyetért-e az érintettek tovabbi

megbizasaval.
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7.MELLEKLETEK

1.s7. melléklet: Gyermekvédelmi munkatery

2.s7. melléklet: Fejesztopedagogia munkatery

3.5z melléklet: Gyogytestnevelés munkaterv
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L.sz. melléklet
Gyermekvédelmi Munkaterv
2023/24-es tanév gyermekvédelmi feladatai

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek felmérése.

Az 1j gyerekek ¢és koriilményeik megismerése az anamnézis lap adataibdl, személyes
beszélgetések, illetve ha sziikséges csaladlatogatas, kérnyezettanulmany alapjan.

A mar eddig is 6vodankba jaro gyerekek kozott felmérés végzése az esetleges valtozasok
megismerése céljabol.

Felelds: Gyermekvédelmi felelds és Csoportos 0vondk

Hatarid6: Szeptember, oktéber

A veszélyeztetettség salyossaganak mérlegelése, javaslattétel a tovabbi teenddkre, ha
sziikséges kapcsolatfelvétel a Gyermekjoléti szolgalat koordinatoraval.
Felelos: Gyermekvédelmi felel8s

Hataridd: Folyamatosan

A hatranyos helyzet tipusanak mérlegelése, javaslattétel a tovabbi teenddékre.
Rendszeres feljegyzések készitése a gyermek fejlédésérol, fejlesztésérol, a sziildkkel vald
kapcsolattartas modjardl, illetve az idékozben bekovetkezett valtozasokrol.

A tapasztalatok és feladatok megbeszélése, ha sziikséges javaslattétel a fejlesztépedagdgiai
toglalkozasokra.

Felelds: Csoportos 6vonék és Gyermekvédelmi felelds

Hatarid6: Folyamatos

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek adatainak rogzitése, az okok és
stlyossag feltiintetésével.
Felelds: Gyermekvédelmi felel6s

Hatarid6: Folyamatosan

A segitség lehetéségeinek / rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, étkezési timogatas,

ill. egyéb szoc. ellatas igénylése / bemutatisa az érintett sziil6knek. Egyiittm{ikodés
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elokészitése a Gyermekjoléti szolgalattal, Nevelési tanécsadz')val, logopédussal,
fejlesztépedagogussal.

Felel6s: Csoportos ovondk és Gyermekvédelmi felelds

Hatarid6: Folyamatosan

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés a csaladokkal, konkrét tanicsadas — fogadédérakon ill.
csalados programokon

nevelési témaju cikkek elhelyezése a falitijsagon,

konyv ajanlas, ha sziikséges kolcsonzés.

Felel6s: Csoportos 6vondk és Gyermekvédelmi felelos

Hatarid6: Folyamatosan

Beszédhibas gyerekek felmérése, logopédiai sziirévizsgalata, a foglalkozasokon valé
részvétel biztositasa, szorgalmazasa.
Felelés: Csoportos 6vonék

Hatarid6:: Folyamatosan

A hatranyos helyzetii gyerekek differencialt egyéni fejlesztése, ill. fejlesztépedagégus
igénybevétele.
Felelds: Csoportos ovondk

Hatarid6: Folyamatos

A hatranyos helyzetii gyerekek koriiltekinté iskolaérettségi vizsgalata, ha sziikséges a
Nevelési Tanacsadé igénybevétele.
Felelds: Csoportos 6vondk

Hatarido: Januar, februar

Altalanos prevenciés feladatok ellitisa az 6voda szoc. kornyezetének fiiggvényében.
A veszélyeztetett ¢s hatranyos helyzet kialakulasat megel6z0 intézkedések, a segitség
modjanak iddben torténd igénybevétele.

A gyermekvédelmi térvény véltozasainak kovetése, alkalmazasa.

A gyermekek jogainak, érdekeinek képvisclete.

Prevencios és korrekcids feladatok ellatasa.

42



B";' — .

g 0 4
M ]Té

=

SZEMLOHEGY UTCAI
OVODA

Felel6s: Csoportos 6vonék és Gyermekvédelmi felelos

Hataridg: Folyamatos
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2.87. m(%kl;t

Fejlesztopedagégia munkaterv
Fejlesztési Terv 2023-2024.

Nagymozgason keresztiill finommotorika, vizuomotoros koordindci6, vizualis percepcio,

auditiv percepcid, téri orientaciot fejleszté feladatokkal. Asztali jatékok, finommotorikat,

grafomotorikat, vizuomotoros koordinaciot, vizualis percepcidt, auditiv percepciot, téri

orientaciét (sikban is) fejlesztd feladatok. A fejlédés iitemének megfelelden; tobbszor, rovidebb

ideig, majd az id6 novelése; egy-egy jaték erejéig, csoportbol kiemelve (erre figyelemzavar,

akusztikus észlelési problémak esetén van sziikség) torténik.

Fejlesztendé cél Feladatok Eszkoz
teriilet
Finommotorika | Kézhasznalat Gyurmazas, gdmbdolyités, oll6, szalag fonal,
ligyesitése, csipkedés stb.; képek pontok | tii, szines
koordinacio Osszekotése, ujjtorna. papirlapok,
fejlesztése, kéz oll6hasznalat, tépés, origami, )
o gyongy,  ragaszto,
izmainak gyongyfuzés, nyaklanc ) -
. szarazvirag, ceruza,
fejlesztése készitése, harmas fonas, )
_ festék, gyurma
mozaikkép ragasztasa,
Varras, masni kotés,
cipbkoteés,
Grafomotorika | A ceruza Formamasolas, rajzolas szines papirok,
készségszintl minta utan, spontan rajz, rajzlap, szines
. szinezéssel, karcolatok ceruza, miianyag
hasznalata. o _
készitése, foliarajz készitése, | lap, kifesto,
Megfeleld ' sablonok, folidk,
) formak korberajzolasa. ..
nyomatck
L kiiléonb6z6
kialakitasa,
vastagsagui papirok,
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csuklé-konyok- Rajzolds egyre keményebb | keményebb hegyii
valliziiletek hegyli ceruzakkal. haromoldaln
ceruzak, zsirkrétak
lazitasa Kéztorna, vall és
. firkakhoz
karkorzések, firkarajzok
készitése.
Vizuomotoros Szem-kéz Labdaguritéas egyenes, és labda, kijelolt at,-
koordinacié koordinacio gorbe vonalon, alakzatokon, | kosar, babzsak,
fejlesziése célba guritas, dobas karika

— domindns szem-

kéz koordinacio

vizszintesen (egyre kiscbb
meéretll, anyagu labdakkal,

babzsakokkal) fliggodlegesen,

rotrikom, bady-roll,

Greiswald, zsdmoly,

erdsitése. alakzatok atirasa, kirakasa bordasfal, puzzle,
(nem dominans szem rajzlap, szines
letakarasaval is) ceruza,
,» Melyik mihez tartozik?” feladatlap-labirintus
0sszekotések, labirintus -
pontok dsszekotése.
Szem-lab labdavezetés egyenes, gorbe | labda,- babzsak,
koordinacié vonalakon, alakzaton, célba | kirakott targyak -
fejlesztése. kijelolt
rigas., belépés”,, atlépés”
labdaguritasok; teriiletek
labdadobasok

kiilénb6z06 nagysagu
labdakkal kiilonb6z6
tavolsagokbol
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(mindig kozelebbrdl ¢s
nagyobb labdaval kezdjiik,

nem

domindns szem letakarasaval

1s)
Vizualis 'Azonosség, Keresd az ugyanolyat! - t:eladatlap, kréta,
percepcio kiilonbség Domino - Szinezd azonos ceruza, elorajzolt
_ sziniire )
felismertetése. alakzatok, targyak,
Alak-hattér az azonos alaktakat! Kép képek, feladatlapok,
) részeinek megkeresése, kép o
kiemelése. dominé, targyak
kiegészitése, kirakassal, képe
rajzzal - 6sszevagott kép
kirakasa, puzzle, mi a
kiilénbség, sorozatok
folytatasa
targyakkal, képekkel, hibas
sorozatok javitasa. Elrejtett
abrak keresése.
Auditiv Hangok, zorejek, | Honnan hallod? targyak, képek
percepcio hangzok kozott ,hangtérkép”- Menj a hang | memoriajaték,
utan! - Minek targyak,
azonossag,
kiilonbség a hangjat hallod? - Ki képek, hangszerek,
o beszél? hangszerek, targyak | targyak, magno,
felismertetése.
Alak-hattér megszolaltatasa (hattér hangszerek,
) zorejek, zenék, beszéd targyak, CD, CD
kiemelése, . . gl
kozben is) lejatszo,
megkiilonbdztetése,
a hallott sorrendben - szavak, | zorejdobozok,
hangsorok visszamondasa. szokartyak
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hangzok
levalasztasa.

Zdrej dobozokkal memoria.
Hangzok levalasztasa (hol

hallod a sz6 elején, kozepén,
végén). Mi kezdodik sz-vel?

Mire gondolok, ha azt
mondom zsi,( ci, ku,

li...stb.) ?
Téri orientacié | Taktilis érzék Mi van a zsakban? targyak,
fejlesztése, (tapintasos jatékok), jatékeszkozok,
tapintasos hangszerek,
testtudat, testséma
fejlesztése. domind, parkeresés textildarabok,
i tapintassal, Hol érintettelek | dominok, madar
Lateralitas meg? kesztyls
fejlesztése. Téri
] (egy ill. tobb egyidejli inger | bab, feladatlapok,
iranyok gyakorlasa, beazonositisa), Hova szallt a | munkalapok,
tudatositasa, kirakék,
kismadar? (testrészek
névut(:)k helyes megnevezése), hianyzo foldre rajzolt
hasznalata. testrészek négyzetracs.
berajzolasa feladatlapon,
mozdulatok leutdnzasa,
képen
1év6 mozdulatok leutanzasa,
,Labirintus-jaték”,
Négyzetracson kozlekedés,
Hova bujt el? — jaték.
Fejlesztendo Cél Feladatok Eszkoz
teriilet
Finommotorika | Kézhasznalat Gyurmazas, gdmbolyités, ollo, szalag fonal,
iigyesitése, csipkedés stb.; képek pontok | tli, szines
koordinacio Osszekotése, ujjtorna. papirlapok,

fejlesztése, kéz

ollohasznalat, tépés, origami,
gyongyfiizés, nyaklanc

készitése, harmas fonas,
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izmainak mozaikkép ragasztasa, gyongy,  ragaszto,
fejlesztése Varras, masni kotes, szarazviradg, ceruza,
cipOkotés, festék, gyurma
Grafomotorika | A ceruza Formamasolas, rajzolas szines papirok,
készsegszintii minta utdn, spontan rajz, rajzlap, szines
szinezéssel, karcolatok ceruza, milanyag
hasznalata. készitése, foliarajz készitése, | lap, kifestd,
Megfeleld formak korberajzolasa... sablonok, folidk,
nyomaték . Kiilonbozo
kialakitdsa, Ra_]Z(,)'lé,S egyre keményebb vastagsagi papirok,
csuklo-konyok- hegyl ceruzdldcal. keményebb hegyii
valliziiletek Kéztorna, vall és héromoldalu
N karkorzések, firkarajzok ceruzak, zsirkrétak
L készitése. firkdkhoz
Vizuomotoros Szem-kéz Labdaguritas egyenes, €s labda, kijelolt ut,-
koordinacio koordinacio gorbe vonalon, alakzatokon, | kosar, babzsak,
fejlesztése c¢lba guritas, dobas karika

— dominans szem-

kéz koordinacid

vizszintesen (egyre kisebb
méret(i, anyagu labdakkal,
babzsakokkal) fliggdlegesen,
alakzatok atirasa, kirakasa

rotrikom, bady-roll,
Greiswald, zsamoly,

erésitése, bordasfal, puzzle,
(nem dominans szem rajzlap, szines
letakarasaval is) ceniiza
» Melyik mihez tartozik?” feladatlap-labirintus
Osszekotések, labirintus -
pontok 0sszekotése.
Szem-1ab labdavezetés egyenes, gdrbe | labda,- babzsik,
koordinacio vonalakon, alakzaton, célba | kirakott targyak -
fejlesztése. kijeldlt
rigas.,,belépés”,, atlépés™
labdaguritasok; tertiletek
labdadobasok
kiilonbdzd nagysagu
labdakkal kiillonboz6
tavolsagokbol
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(mindig kozelebbrdl és
nagyobb labdaval kezdjik,
nem

dominans szem letakarasaval
is)

Vizualis Azonossag, Keresd az ugyanolyat! - feladatlap, kréta,
percepcio kiilonbség Domino - Szinezd azonos ceruza, elorajzolt
szinlre
felismertetése. alakzatok, targyak,
Alak-hattér az azonos alaktakat! Kép képek, feladatlapok,
részeinek megkeresése, kép
kiemelése. domino, targyak
kiegészitése, kirakassal, képe
rajzzal - Osszevagott kép
kirakasa, puzzle, mi a
kiilonbség, sorozatok
folytatasa
targyakkal, képekkel, hibas
sorozatok javitasa. Elrejtett
abrak keresése.
Auditiv Hangok, zorejek, | Honnan hallod? targyak, képek
percepcio hangzok kozott »hangtérkép”- Menj a hang | memoriajaték,
) utan! - Minek targyak,
azonossag,
kiilonbség a hangjat hallod? - Ki képek, hangszerek,
beszél? hangszerek, targyak | targyak, magno,
felismertetése.

Alak-hattér

kiemelése,
megkiilonboztetése

b

hangzok
levalasztasa.

megszolaltatasa (hattér
zorejek, zenék, beszéd
kdzben is)

a hallott sorrendben - szavak,
hangsorok visszamondasa.

Zorej dobozokkal memoria.
Hangzok levalasztasa (hol

hallod a sz elején, kozepén,
végén). Mi kezd6dik sz-vel?

hangszerek, targyak,
CD, CD lejatszo,

zorejdobozok,
szokartyak
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Mire gondolok, ha azt
mondom zsi,( ci, ku,
li...stb.) ?

e megfigyelés a csoportokban,
e sziil6konzultaciok.
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3. melléklet

Gydgytestnevelés éves munkaterve

Foglalkozas

honap, ideje A foglalkozds anyaga Eszkozok
oktober )
Balesetvédelemr6l vald beszélgetés,
allo képesség felmérése jatékosan
1. hét |Gerincmobilizal6 gyakorlatok 1églabda
Léabboltozat erfsité gyakorlatok,
2. hét |specidlis jaték pet palack kupakok
3. hét |Légzdgyakorlatok, ludtalp torna papir zsebkendd
Léabboltozat erdsité gyakorlatok,
4. hét |specialis jaték torna kotél
november
1. hét [Hanyag testtartast javitd gyakorlatok | tornabot, babzsdk
2. hét |Légzésterdpia, ludtalptorna ping-pong labda
Hanyag testtartast javito
3. hét |gyakorlatok, bordasfal gyakorlatok |body-roll
Mozgaskoordinaciét javitd
4. hét | gyakorlatok léglabda, tornaszényeg
december
Mellkas deformitésok javitasa,
1. hét |labtorna léglabda, tornabot
Léabboltozat erésité gyakorlatok,
specialis jaték
2. hét |Gerincmobilizalé gyakorlatok, 16gz6 | kavicsok, babzsak
3. hét |gyakorlatok léglabda, torna szalag
januar
Alldképességet fejlesztd
gyakorlatok, gerincmobilizald
1. hét |gyakorlatok torna kétél, body-roll
Torzs izomerdsitd gyakorlatok,
2. hét |ludtalptorna ‘tobozok, zsdmoly, fitt ball
Gerincmobilizal6 gyakorlatok,
3. hét |l¢gzésterapia karikak, gumi tornaszalag, cd
Mellkas deformitasok javitésa,
mozgaskoordinaciot javito
4. hét |gyakorlatok bordasfal, mozgaskotta
februar
1. hét | Gerinctorna specidlis jatékkal tornaszalag, karikak
Hanyag testtartast javité jatékok,
2. hét |bordasfal gyakorlatok babzsak
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Specialis 1égzégyakorlatok,

3. hét |ludtalptorna tornabot, kisebb jatékfigurdk
Mozgéskoordinacidt javito
4. hét | gyakorlatok, légzésterdpia fitt-ball, zsebkend6k
marcius
Ludtalp torna, torzsizmot erdsitd
gyakorlatok kavicsok, medicinlabda
1. hét o
Mellkas deformitasok javitasa
2. hét |jatékokkal, ludtalptorna tornabot, pet palack kupakok
Gerincmobilizal6 gyakorlatok,
3. hét |specialis jaték fitt-ball, body-roll
Légzésterapia, ludtalptorna
4. hét |Hanyag testtartast javitd zokni, babzsak
5. hét |[gyakorlatok, 1égz6 gyakorlatok 1éggdmb, 1églabda
aprilis
Testtartast javito jatékok, 1€gz6
1. hét |gyakorlatok Medicinlabda, szalvéta
Torzs izomerd6sitd gyakorlatok
2. hét |labdaval 1églabda
Hanyag testtartast javito jatékok,
3. hét |nyujt6 gyakorlatok tornabot, tornaszalag
Talpboltozat erdsit6 jatékok, mellkas
4. hét |deformitast javité gyakorlatok 1églabda
majus
Légz6 gyakorlatok, ludtalptorna,
1. hét |specialis jatékok
Gerincmobilizal6 gyakorlatok,
2. hét |légzésterapia babzsék, fitt-ball
Mellkas deformitasok javitasa,
mozgaskoordinacidt javitd
3. hét |gyakorlatok dynair, billend deszka, cd
Mellkas deformitasok javitasa, tornaszalag, karikak, pet palack
4. hét |ludtalp torna, jaték kupakok
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Késziilt a Szeml8hegy Utcai Ovoda tanévnyité nevelStestiileti értekezletén.
2023. szeptember 1-én ismertetésre és elfogadasra keriilt az intézmény 2023/24 es nevelési év
munkaterve.

A neveldtestiilet egyhangilag elfogadta a dokumentumot.

Jloq, B

Budapest, 2023.09.04

Kis- Albert M6nika

(intézményvezetd)
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