ONERTEKELESI

SZABALYZAT

Kaposvari Festetics Karolina Kozponti Ovoda
7400. Kaposvar, Toponari ut 49.

Készitette: Bekesné Porczio Margit
Intézményvezeto



1. BEVEZETO

1.1. Az onértékelés torvényi hattere

Torvényi jogszabalyok:

» 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-87. §)

»> 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

» 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXIII. Torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (L. és IL. fejezet)

Utmutaték:

» Orszagos tanfeliigyelet kézikonyv 6vodak szamara (1. és 2. javitott kiadas)
» Utmutat6 a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (2. € 3. javitott kiadas)
» Onértékelési kézikonyv ovodak szamara (1. és 2. javitott kiadas)

1.2. Az onértékelés célja

Az intézményi atfogd onértékelés célja:

» hogy a pedagogusra, vezetore, intézményre vonatkozé intézményi elvarasok
teljesiilésének értékelése alapjan, a pedagdgus, vezetd onmagara, valamint a vezetd a
nevelOtestiilet bevonasdval az intézményre vonatkozdéan meghatirozza a kiemelkedd
¢s a fejleszthetd tertileteket, melyre €pitve fejlesztéseket tervezzen.

Az intézményi Onértékelés eszkoze a mindségértékelésnek, mindségfejlesztésnek. Az
onértékelés azt vizsgialja, hogy az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott
hitvallas, a nevel6-oktatd munka pedagogiai elvei, céljai, feladatai megfelelnek-e az
elvarasoknak, kitlizott céloknak, és a megvalositdsban éppen hol tart az intézmény. Az
onértékeléshez szorosan kapcsolodik a kiilsé szakmai ellendrzés - a tanfeliigyelet. Az
értékelés tertiletei, szempontjai €s az altalanos elvarasok az onértékelésben ugyanazok, mint a
tanfeliigyeleti ellendrzésben.

Az onértékelés és a tanfeliigyelet alapjat egységes standardok adjak, melyeket altalanosan
megfogalmazott elvarasok rogzitenek. Az intézmény ezen alapvetd elvarasokat bontja le sajat
intézményére vonatkozoéan Ugy, hogy pontosan megfogalmazza pedagdgusra, vezetOre,
intézményre a sajatos elvarasait, kovetelményeit. Az oOnértékelési folyamat ezen
elvarasoknak valo megfelelés vizsgalata és kritikai megitélése.



2. Az onértékelés folvamata

2.1.  Onértékelési csoport létrehozasa

Az onértékelési csoport tagjait €s vezetdjét az intézmény vezetdje jeldli ki €s bizza meg.

A kivalasztas szempontjai a kovetkezok voltak intézményiinkben:

YVVVYVYYY

Mindség iranti elkotelezettség

IMIP-ben szerzett gyakorlat

Szakmai munkak6zosség vezetd

Intézmény mesterpedagdgusa

Szaktandcsadoi, szakértdi végzettséggel rendelkezdk

Infokommunikacios eszkozok hasznalatdban valo alapszintii jartassag (online
felilletek kezelése, email-ek kiildése, fogadasa, szovegszerkesztd programok
hasznalata)

Az oOnértékelésben az intézmény valamennyi pedagdgusa részt vesz, de a folyamatokat az
értékelési csoport iranyitja, koordinalja.

2.2. Az onértékelési csoport szervezeti és mukodési szabalyzata

Az onértékelési csoport feladata:

VVVY VVVY

Az intézményi onértékelési rendszer kiépitése, és annak gyakorlati miikddtetése.

A tervszer(, folyamatos, szervezett, zOkkendmentes mindségi munka biztositasa.
Ko6zremiikodik az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban.

Részt vesz a pedagdgusok és partnerek tdjékoztatdsdban, felkésziti az értékelésbe
bevont kollégékat, partnereket.

Elkésziti az intézmény 5 évre sz616 onértékelési programjat.

Elkésziti az éves onértekelési tervet.

Miikodteti és kezeli az OH informatikai feliiletét.

Részt vesz az adatgylijtésben (foglalkozas latogatas, dokumentum elemzés), interja
kérdések, kérdoivek Osszeallitasaban, kiclemzésében.

Miikodési elvek, felelosségi korok meghatarozasa:

>

Az onértékelési csoport vezetdje s tagjai a megbizast egy 2 éves ciklusra kapja, mely
megbizasi szerz6dés a munkakori leirdshoz csatolandd. A csoportba delegalt
6vodapedagdgusok munkakori leirdsaban is rogzitésre keriil az Onértékelési
csoportban 1év0 eseti feladatok elvégzése.

A csoport munkavégzését az intézmény vezetdje ellendrzi, és koordinalja.
A csoport tagjai azonos szamban képviseltetik magukat: a tagintézményekb6l (2-2-2

6), mig a kdzponti 6vodabol (4 £6). A csoport igy Osszesen 10 fobdl all: 1 vezetdbdl
¢€s 9 tagbol.



>

Az oOnértékelési csoport vezetdjét szakmai alkalmassaga, hozzaértése és a mindség
iranti maximalis elkotelezettsége alapjan az intézményvezetd bizta meg.

A teljes alkalmazotti kozosség egyontetlien elfogadta az Onértékelési csoport
tagjainak, vezetdjének személyét.

A terhelés csokkentése érdekében, és hogy valamennyi kolléga részt vegyen a
folyamatokban, sziikségét latjuk a kollégak folyamatokba torténd bevonasara. Ennek
modjat, a feladatelosztast az éves onértékelési tervekben rogzitjiik. Az onértékelésbe
bevont kollégak folyamatos felkészitése, tajékoztatasa a csoport tagjainak a feladata.

Az onértékelési csoport munkarendie:

>

YV VV VYV

A tanévnyito értekezleten a nevel6testiilet el6tt ismertetett, és az intézményvezeto altal
jovahagyott éves munkaterv iitemezése alapjan dolgozik a csoport.

Minden csoporttag a sajat intézményében latja el az Onértékeléssel kapcsolatos
feladatokat, az éves terv alapjan.

A csoport éves munkatervét az onértékelési csoport vezetdje késziti el.

Havonta 1 alkalommal egyeztetd megbesz¢élést tartanak a soron kovetkezd
folyamatokrol, feladatokrol.

Munkavégzésiik helyszine a tagintézményekben kijelolt helyiségek. Itt talalhatok az
intézményi onértékelés dokumentumai is.

Az onértékelési csoport vezetojének hataskore:

>

Az onértékelési csoport vezetdjének ellendrzési jogkorébe tartozik a munkatervben
kijelolt feladatok elvégzéséért kijelolt személyek munkdjanak ellenérzése, nyomon
kovetése, szamonkérése.

Joga van az onértékelés kiépitésével kapcsolatosan felmertilt kérdésekben dontenie.

A csoport vezetdje javaslatot tehet az Onértékelési munka sordn a fejlesztési,
intézkedési tervek végrehajtasaval megbizott személyek kijelolésére, a feladatok
megoldasahoz sziikséges modszerek, eszkozok meghatarozasara, az ellendrzés-
értékelés modjanak a meghatarozasara.

Joga van — az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utan - soron kiviili megbeszélések
Osszehivasara.

Javaslatot tehet az 6vodai munkarend oly moddon torténd kialakitdsara, hogy az
onértekelési team az éves tervének megfelelden hatékonyan és eredményesen
végezhesse munkdjat.



Az onértékelési csoport vezetojének feladatai:

>

\ 7
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Az onértékelési modell kiépitése soran folyamatosan biztositja - az intézményvezetd
tamogatasaval - az Onértékelés bevezetésének és a rendszer kiépitésének targyi és
személyi feltételeit.

Minden év elején a csoport tagjaival - az intézményvezetével tortént egyeztetés utan -
¢ves munkaprogramot allit 6ssze. Ezt ismerteti az intézményvezetd és a nevelotestiilet
elott a tanévnyitd értekezleten.

Feladata az intézmény oOnértékelési rendszerének bevezetésében, kiépitésében vald
aktiv részvétel, az intézmény Onértékelésébdl adodo célkitlizések ¢és fejlesztési
feladatok meghatarozasa és azok gyakorlati koordinalasa.

Az Gjonnan megjelend Onértékeléssel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel kapcsolatos
torvények, rendeletek ismertetése, elemzése, €rintettek tajékoztatasa.

Tamogatja, segiti, ellendrzi €s értékeli az onértékelési csoport tagjainak munkajat.
Kapcsolatot tart az intézményvezetével ¢és informéaciot nyudjt szémara az
eredményekrdl, folyamatokrol.

Folyamatosan képzi 6nmagat, illetve naprakész informaciokkal rendelkezik e téren.

Az intézményvezetd tdmogatasaval irdnyitja az onértékelési rendszer miikodtetését.
Felel az intézményben a mindségi munkaért.

Az Onértékelési munka soran keletkezett dokumentumokat ellenOrzi, mukodteti és
kezeli az OH informatikai rendszerét.

Egyeztetd megbeszéléseket tart havonta 1 alkalommal a csoport tagjaival, és az
intézményvezetovel.

Kapcsolatot tart az intézmény partnereivel, azoknak megfeleld tajékoztatast nyujt.

A tanévzard értekezleten beszamolot tart az intézményvezetd, nevelOtestiilet eldtt a
csoportvezetéi munkajarol és az év soran elért eredményekrdl, feltart hidnyossagokrol,
tovabbi feladatokrol.

Az intézményvezet6 felé barmikor beszamoloéi feleldsséggel tartozik.

A onértékelési csoport tagjainak feladatai:

>

YV V
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Munkajukat az intézményvezetd megbizdsa alapjan, de a csoport vezetdjének
iranyitasa szerint végzik.

Aktivan részt vesznek az Onértékelési rendszer kidolgozasdban és gyakorlati
miukodtetésében. Segitik a csoport vezetdjének munkajat.

A csoportvezetdvel egyiitt 6sszedllitjdk az éves munkatervet.

Részt vesznek az onértékelési munka soran keletkezett dokumentumok rendezésében,
rendszerezésében, kérddivek, interji kérdések, adatgylijtések Szerkesztésében,
kiértékelésében, intézkedési tervek készitésében.

A munkatervnek megfelelden részt vesznek az egyeztetd munkamegbeszéléseken, ott
javaslatot tehetnek onértékelési feladatok elvégzésére.

Vezetik, segitik a tagintézmények onértékelési rendszerének bevezetését, a feladatokat
kapott kollégdk munkéjat. Felelnek a sajat intézményeikben a mindségi
munkavégzésért.

Tagintézményeikben kezelik és miikddtetik az OH informatikai feliiletet.

Béarmikor beszamoloéi feleldsséggel tartoznak a csoport vezetdnek.



Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan vegzi munkajat a Kaposvari Festetics
Karolina Ko6zponti Ovoda Onértékelési Csoportja 2015. szept. 01-t6l. Visszavonasig
érvényes.

Bekesné Porczio Margit
Intézményvezeto



3. Az onértékelés folyamata

Az onértékelés 3 szinten zajlik:

>

>

>

Pedagogus: 8 teriilet alapjan értékelik (két évente keriil ra sor)
Vezet6 (intézmény vezetd): 5 teriileten értékelik (megbizas 2. és 4. évében)

Intézmény: 7 teriileten keriil értékelésre (5 évente)

Alkalmazott modszerek a pedagogus értékelése soran:

>

Dokumentumelemzés: €l6z6 pedagogus ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés pedagdgusra vonatkozod értékeldlapjai; tematikus tervek/projekttervek;
csoportnapld;  foglalkozds tervek/vazlatok; egyéb tervezd dokumentumok
(gyermektiikor, tehetségmiihely naplo, egyéni fejlesztési tervek, stb.)

2 foglalkozas latogatasa/megtekintése

Interju a pedagdgussal

Interjd a vezetdvel vagy a szakmai munkakozosség vezetdvel, helyettessel a
pedagdgusrol

Kérddives felmérések: pedagdgus onértékelés; sziildi; munkatarsi

Alkalmazott modszerek a vezeto értékelése soran:

>

YV VYV Vv V V

Dokumentumelemzés: el6z6 vezetdi ellendrzés (tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés vezetére vonatkozo értékeldlapjai; vezetdi palyazat; pedagdgiai program;
egymast kovetd két tanév munkaterve és éves beszamoloi; SZMSZ

Ha van kotelez6 oraszama, akkor 2 foglalkozas megtekintése

Interju a vezetdvel

Interju a vezeto tarsakkal

Interju a fenntartoval

Kérdoives felmérések: vezetoi onértékelés; nevelotestiileti; sziiloi

Alkalmazott modszerek az intézmény értékelése soran:

>

Dokumentumelemzés: pedagégiai program; SZMSZ; egymast kovetd két tanév
munkaterve ¢és beszamoloi; tovabbképzési program-beiskolazasi terv; hazirend;
pedagégus Onértékelések eredményeinek Osszegzése; neveltségi szintmérések
eredményei intézményi szinten; el6z0 intézményellendrzés (tanfeliigyelet) és az



>

>

intézményi Onértékelés értékeldlapjai, intézkedési tervei; elégedettségmérések
eredményei (dolgozok, sziilok)

Interju a vezetovel
Interju a pedagdgusok képviseldivel (mikro csoportban)

Interju a sziilék képviseléivel (mikro csoportban)

Az onértékelés folyamatlépései:

1.

10.

11.

12.

13.

A testlilet tajékoztatasa az intézményi Onértékelésrdl, varhato feladatokrol, céljarol,
rendszerérdl

Az onértékelési kézikonyv attanulmdnyozédsa, kérdések megfogalmazasa, azokra
valaszok keresése

Onértékelési csoport megalakitisa

Onértékelési szabalyzat elkészitése, elfogadsa neveldtestiileti hatdrozattal

Intézményi elvarasok meghatdrozdsa a pedagogusra, vezetére, intézményre
vonatkozoan (kézikonyv altalanos elvardsainak intézményi szintre torténd
megfogalmazasa, testre szabasa)

Megfogalmazott intézményi elvarasok atbeszélése, elfogadasa testiileti szinten

Ha sziikséges, az intézményi dokumentumok kiegészitése az elvarasokhoz igazitva
(feliilvizsgalat, modositas)

Véglegesitett intézményi elvarasok rogzitése az OH informatikai feliiletén

Onértékelés 3 szintjéhez a kérddivek, interji kérdések kidolgozasa, dsszedllitasa
Intézményi szinten az erésségek-gyenge pontok feltérképezése (SWOT-analizis), ez
alapjan egy 5 évre szo0lo Onértékelési program készitése (célok, feladatok

meghatarozasa 5 évre lebontva)

Az 5 éves program alapjan az éves Onértékelési tervek elkészitése (kit-mikor-Ki-
milyen eszkdzzel-modszerrel értékel)

Onértékelések elvégzése az éves terv alapjan

Osszegzd értékelések, fejleszté tervek elkészitése, feltdltése az informatikai
rendszerbe



4. Az intézményi onértékelés eljarasrendje

Pedagogus értékelés Intézményvezeto Atfogé intézmény
értékelése értékelés
(2 évente)
(Megbizasuk 2. és 4. (5 évente)
évében)
Evente a testiilet 50 %-at | Az intézményvezet6é | 5 éves ciklusra vonatkozo
érinti: értékelését a vezetd tarsak | adatgyiijtési folyamat,
- elsésorban azokat | végzik. hiszen a  pedagogusok
értékeljiik, akik bekeriilnek a | Ez intézménylinkben 3 f6 | folyamatos oOnértékelésének
kovetkezd év  mindsitési | tagbvoda vezetd, és 2 f6 | eredményeit, a  vezetd
tervébe altalanos helyettes, Osszesen: | onértékelésének eredményeit,
5 16. a testiilet és a szlildk korében
- gyakornokok elvégzett

A vezeté tarsak az eljarast | elégedettségmérések,
- nem megfeleld 1étszdm | maguk kozti feladat | kérddives felmérések
esetén a keret feltoltése elosztassal egyeztetik: eredményeit az intézmény

» 1 f6 interjiz az
intézményvezetdvel,
majd a fenntartd
képviseldjével

> 1 {6 interjiz a vezetd
tarsakkal, szakmai
csoportok vezetdivel
(szakmai
munkakozdsségek)

> 1 f6  kérdoivez:
nevelOtestiilet
valamennyi tagjaval;

» 1 6 kérddivez a
sziilokkel
(csoportonként
minimum 10 6)

> 1 {6 dokumentumokat
elemez, értékel

> Vezeto a feliileten

elvégzi a  sajat
onértékelését
Az  Osszegzd  értékelest
egyiitt keészitik el, s a

megbizott tolti fel a feliiletre

onértékelésében figyelembe
kell venni.

Bizonyos alapveto
elvarasok teljesiilését
(vastag betiivel Kkiemelt)

évente vizsgalni kell az éves
onértékelési tervben
rogzitett modon!!!




(értekelést kovetd 15 napon
beliil).

Az értékelést kovetden, 15
napon beliil az
intézményvezeté elkésziti a
két évre szolo onfejlesztési

tervét, melyet feltolt a
feliilletre és eljuttat a
fenntartonak.

Minden év junius 30-ig a

Osszegzé értékelésben meg

Az éves tervben le kell

testiilettel ismertetni Kkell, | kell fogalmazni teriiletenként | bontani, hogy a Becs-tagok
hogy kik keriiltek be a|a vezetd erésségeit és a | koziil ki, milyen
kovetkezd ¢év  Onértékelési | fejlesztheto teriileteket. adatgyiijtési feladatot lat el
eljarasaba, ¢és hogy kik az intézmény értékelés
vesznek részt az teriiletén. A kijelolt
értékelésiikben. felelosok toltik fel az adatok
eredményeit a feliiletre.
Minden egyes pedagogus | Az értékelést 1 példanyban 4t | Az intézményre vonatkozé

értékelésében 3 fo vesz
részt feladat megosztassal:

» 216 (ebbdl 1 Becs-tag
és egy  kijelolt
pedagdgus) a
latogatas eldtt 1 héttel
attekinti a pedagdgus
dokumentumait

(tervezo munka,
gyermektiikrok,
csoportnaplo); a
latogatas napjan
megtekintik a2
foglalkozast

> A pedagogus
foglalkozasat  olyan
pedagogus  kolléga
nézze meg és
értékelje, aki min. 5
éves szakmai
gyakorlattal
rendelkezik.

» Foglalkozas
elemzése, reflektalas

(2 f6 + pedagdgus)

kell adni a vezetének, 1
példanyt a személyi
anyagaba le kell flizni, és 1
példanyt a BECS
dokumentaciéos  anyagaban
tarolni kell.

elvarasok teljesiilésének
vizsgalatat az
intézményvezet6 végzi,
bevonva a BECS-tagjait
(dokumentumok elemzése
szempontok szerint).

A vezetd és a csoport tagjai
minden intézményi elvaras
esetében a feliileten értékelik
az elvaras teljesiilését, illetve
teriiletenként megjelolik a
fejleszthetd ¢és kiemelkedd
teriileteket.




» Interju a
pedagbgussal: kijelolt
Becs-tag

» Interji a vezetdvel:
kijelolt pedagdgus

> Kérdoives
felmérések
elinditasa,
0sszesitése, zarasa az
értékelésben
résztvevéd 3. tag
feladata: online
elérhetdség megadasa
a résztvevoknek

> A kérdodives felmérés

objektiv  eredménye
érdekében a
pedagdgusrol
valamennyi

pedagégus tars tolt
ki kérdbivet, valamint
a csoportjaba jaré
gyermekek
sziileinek minimum
60 %-a.

> A pedagégus maga
is kitolti a feliileten

az onértékelo
kérddoivet sajat
magarol.
Osszegzo értékelés | A dokumentaciok tarolasaért, | Interjuzast a Becs-tagok

elkészitésében mindharom
értékelo részt vesz, kozosen
megbeszelik pedagogus
tarsuk erdsségeit, fejleszthetd
tertileteit. Az online feliiletre
a BECS-tag tolti fel az
elkésziilt értekelést.

Az 0sszegz0 értékelést 15
napon belil el kell
késziteni.

lefizéséért a vezetd esetében
a Becs-vezeto felel.

végzik, egymas kozti

feladatelosztassal:

> 1 f6 (BECS-vezetd) a
vezetovel

» 1 f6 tagintézményi
Becs-tag a sziilok
képviselbivel (sziil6i
szervezet  tagjaival,
minimum 2 o
csoportonként)

» A tobbi Becs-tag a




sajat
tagintézményében
beszélget a
pedagbdgusokkal
kiilonb6z6
csoportszervezesi
formaban (mikro
csoportban). Az
interjukon csak az
¢érintettek  lehetnek
jelen.

Az elkészilt  értékelés
alapjan a pedagogus a
vezetovel kozosen egy két
évre sz0lo  onfejlesztési
tervet készit, melyet a
pedagdgus maga tolti fel a
feliiletre.

Az onfejlesztési terv
elkészitésére az Osszegzd
értékelés elkésziilte utan, 15
nap all rendelkezésére a
pedagogusnak és a
vezetonek.

A vezetd értékelése csak az 6
hozzajarulasaval hozhato
nyilvanossagra, illetve a
honlapon csak ugy jelenhet
meg, ha engedélyezte.

Az interji kérdéseket, az
azokra adott valaszokat, a
dokumentum elemzés
eredményét és azok
tapasztalatait a felel0sok
rogzitik az  informatikai
felileten az  intézmény
értékelést koveté 15 napon
beliil.

Osszegzé értékelésben meg
kell fogalmazni teriiletenként
a pedagdgus erdsségeit és a
fejleszthetd teriileteket.

A vezetdo a nevelotestiilet
bevonasaval az onértékelés
eredményeire épitve
intézkedési tervet készit az
onértékelés elkésziilte utan
15 napon beliil, amit szintén
rogzit a feliileten, majd
eljuttatja a fenntartonak.

Az értékelést 1 példanyban at
kell adni a pedagogusnak, 1

példanyt a személyi
anyagaba le kell fiizni, és 1
példanyt a BECS
dokumentacidos  anyagaban

tarolni kell.

Az 5 évre sz0lo onértékelési

program elkészitésének
hatarideje: az 5. évet
koveto tanévnyito

értekezlet napja.

A dokumentaciok tarolasaért,

Az éves terv elkészitésének

leflizéséért az a Becs-tag hatarideje: minden év
felel, akit a pedagdgus tanévnyito  értekezletének
értékelésébe bevontak. napja.

A pedagogus értékelése csak Az intézményi Onértékelés
az 0 hozzajarulasaval dokumentéacidés anyagat a
hozhato nyilvanossagra, BECS  tarolja, ¢és az
illetve a honlapon csak ugy eredmények kozzététele csak
jelenhet meg, ha a testiilet beleegyezésével
engedélyezte. valosulhat meg.




Egvéb rendelkezés:

» 2017. janius 30-ig az intézmény valamennyi pedagoégusara vonatkozoan el kell
végezni az értékelést

» Minden intézményre vonatkozoan 2020. junius 30-ig el kell végezni a teljes kort,
atfogo intézményi onértékelést.

Eves onértékelési terv:
- meghatdrozasra keriilnek benne az adott tanév 6nértékelési feladatai
- mely pedagdgusok, vezetok lesznek értékelve
- az értékelésbe kik lesznek beosztva, milyen feladattal lesznek megbizva
- az intézményi onértékelés mely teriileteit, elemeit értékelik
- pontos hataridék meghatarozasa
- partnerek bevondsanak modja
- dokumentaciok
- modszerek, eszk6zok




