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Bevezető 

„A közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját. A minőségpolitika végrehajtása érdekében minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában kell meghatározni. Az intézményi minőségbiztosítási programot az intézmény vezetője készíti el, és az alkalmazotti közösség fogadja el. Az intézményi minőségirányítási program a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé.” (Közoktatási törvény 40. § (10) bek.)

„Az intézményi minőségirányítási program határozza meg az intézmény működésének hosszú távra szóló elveit és azok megvalósítását szolgáló elképzeléseit. Az intézményi minőségirányítási programban meg kell határozni az intézmény működésének folyamatát, ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását. Az intézményi minőségirányítási programnak tartalmaznia kell az intézményben vezetői feladatokat ellátók, továbbá a pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és az értékelés rendjét. A minőségirányítási programban rögzíteni kell a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát. A minőségirányítási program végrehajtása során figyelembe kell venni az országos mérés és értékelés eredményeit. Az értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják, hogy a közoktatási intézmény szakmai célkitűzései és az intézmény működése folyamatosan közeledjenek egymáshoz. A nevelőtestület és a szülői szervezet (közösség) értékelését és a javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. A javasolt intézkedések a fenntartó jóváhagyásával válnak érvényessé. A fenntartónak az értékelést és a javasolt intézkedéseket a honlapján, ennek hiányában pedig helyben a szokásos módon nyilvánosságra kell hoznia.” (A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és annak módosítása 40. § (11. bek.).
1 Az intézmény minőségirányítási alapja

1.1 Helyzetelemzés

Az intézmény bemutatása

Innovációs törekvéseinkből adódóan a szervezet és az elnevezés több ízben változott. 

Paks Város és Környéke Nevelési Tanácsadója (1986-1992)
Pakson a Városi Tanács 1986-ban – megyei jóváhagyás után – hozta létre a nevelési tanácsadót. Megalakulásakor a Deák Ferenc Általános Iskolához kapcsoltan működött, helyét az iskola mellékszárnyában kapta. A tanácsadó induló eszközkészletét centralizáltan a megyei költségvetés szabályozta, a működés költségeit a városi tanács fedezte. A tanácsadó fő feladata ekkor még csak a differenciált beiskolázás megvalósításának segítésében (iskolaérettségi vizsgálatok) jelentkezett.

Paks Nevelési Tanácsadója (1992-2001)

A rendszerváltást követően a városi önkormányzat oly módon kívánta rendezni az intézmény helyzetét, hogy pályázatot hirdetett meg a vezetői teendők ellátására, majd biztosította egy szakmailag sokoldalúan képzett szakembergárda létrehozásának személyi és tárgyi feltételeit. Az intézmény így 1992-ben új, önálló helyre, (Duna-part 8.) költözött. Az új helyen intézményünk 1 váró, 1 játszó-adminisztrációs szobával, illetve 3 foglalkoztató helyiséggel gyarapodott.

Nevelési Tanácsadó és Logopédiai Intézet (2001-2005)

Az ezredfordulóra – a problémás gyermekek létszámának emelkedése következtében – a kilencvenes évek elején még optimálisnak mondható személyi és tárgyi feltételek már nem tudtak eleget tenni az évről évre növekvő igények kielégítésének. A szakemberek létszámának növelésére és a helyhiányból eredő problémák megoldására volt szükség. 2001-től a nevelési tanácsadó feladatköréhez tartozik a logopédiai ellátás megszervezése és biztosítása is. Az intézmény szervezeti struktúrája a feladatbővülésnek megfelelően új intézményegység létrehozásával bővült, melynek eredményeként az elnevezés is változott: Paks Nevelési Tanácsadója helyett Nevelési Tanácsadó és Logopédiai Intézetre módosult. A tanácsadó épületének hasznos alapterülete immár alkalmatlannak bizonyult arra, hogy a megnövekedett dolgozói létszámnak napi munkahelyet. Ennek provizórikus áthidalására 2001-2006-ig az intézmény két telephelyen működött. 

Paks Térségi Pedagógiai Szakszolgálat (2005-2007)

1992 előtt a nevelési tanácsadó a körzeti településeken élő gyermekeket is elláthatta szolgáltatásaival (korabeli elnevezés: Paks Város és Környéke Nevelési Tanácsadója). 1992 óta az intézmény városi finanszírozás alatt állt, s ebből következően a vidék ellátása esetleges volt. A környező településekről azonban egyre sürgetőbb igényt tapasztaltunk a probléma megoldására. Szerencsés kimenetelre biztosított lehetőséget, hogy az ország 2004-es Európai Uniós csatlakozása új, eddig nem tapasztalt jelenségeket hozott magával. A közigazgatás átszerveződése következtében felül kellett vizsgálni a működési lehetőségeket. Az Uniós elvárások elsősorban a térségi – kistérségi társulásokat preferálják. A paksi kistérség összehangolt fejlesztésének előmozdítása, az önkormányzati közszolgáltatások színvonalának kiegyenlített emelése érdekében 2004-ben, 14 települési önkormányzat részvételével (Paks, Dunaföldvár, Nagydorog, Bikács, Bölcske, Dunaszentgyörgy, Gerjen, Györköny, Kajdacs, Madocsa, Németkér, Pálfa, Pusztahencse, Sárszentlőrinc) jött létre a Paksi Többcélú Kistérségi Társulás. A társulás a pedagógiai szakszolgálati feladatokat 2005-től – feladat-ellátási megállapodás keretei között – a Paks Térségi Pedagógiai Szakszolgálat közreműködésével látja el. Ennek keretében az intézmény az alábbi pedagógiai szakszolgálati feladatok ellátását biztosítja: nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás, tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység, gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés, utazó szakember-hálózat működtetése. A szakmai team gyógypedagógusokból, pszichológusokból, logopédusokból, pszichopedagógusokból, konduktorból, gyermekpszichiáterekből, és (gyógy)pedagógiai asszisztens-adminisztrátorból áll. A feladatbővülés következtében az intézmény szervezeti struktúrája és elnevezése is változott. Három intézményegység létrehozására került sor: Nevelési Tanácsadó, Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság, Egységes Pedagógiai Szakszolgálat.


Az intézmény új elnevezése: Paks Térségi Pedagógiai Szakszolgálat
2006 szeptemberében az új tanévet – a fenntartó önkormányzatnak köszönhetően – új, tágasabb helyen kezdhettük. A korábbi körülményekhez képest az intézmény jelenlegi elhelyezése megfelelő.

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ (2007-)

2007-ben a szakszolgálati feladatok teljes körű ellátása érdekében, az intézmény alapító okirata a továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, a konduktív pedagógiai ellátás és gyógytestnevelés feladataival bővült. A partneri igények nyomán, a többségi iskolába járó, integrált nevelésben részesülő SNI (sajátos nevelési igényű) gyermekek oktatásának, nevelésének segítése is alapfeladattá vált. Ezen túl a jelentkező igények és a részben már ellátott tevékenység alapján, intézményünk feladatkörét a pedagógiai szakmai szolgáltatás feladataival (szaktanácsadás; pedagógiai tájékoztatás; igazgatási, pedagógiai szolgáltatás; pedagógusok képzésének, továbbképzésének, önképzésének segítése; tanuló tájékoztató, tanácsadó szolgálat) bővítette a fenntartó. A feladatbővülés következtében az intézmény szervezeti struktúrája és elnevezése ismételten változott. Az intézmény immár négy intézményegységgel működik: 1.) Nevelési Tanácsadó 2.) Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság 3.) Egységes Pedagógiai Szakszolgálat (logopédiai ellátás, továbbtanulási és pályaválasztási tanácsadás, gyógytestnevelés) 4.) Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény (gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés, konduktív pedagógiai ellátás, integráltan oktatott SNI gyermekek ellátása, pedagógiai szakmai szolgáltatás).

Az intézmény új elnevezése: Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ (továbbiakban: PTPSZK)

Az intézmény tevékenysége, feladatköre

Intézményünk működését az alábbi jogszabályok határozzák meg: a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény, 14/1994. MKM rendelet a képzési kötelezettségről és a pedagógiai szakszolgálatokról; az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról; 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéről. 

Az intézményi stratégia célkitűzéseinek megfogalmazásához a közvetlen partnerek (gyermekek, szülők, a kistérség közoktatási intézményei, fenntartó) elégedettség-mérése, igényfelmérése; a munkatársi elégedettségmérés, igényfelmérés; az aktuális törvényi előírások, valamint a fenntartó elvárásai nyújtanak alapot. A mérés kérdőíves igényfelmérés formájában történik.

A nevelési év aktuális feladatait tanév elején gyűjtjük egybe a rendelkezésre álló dokumentumok alapján, és augusztus végén elkészítjük az éves munkaterveket, aktualizáljuk a szervezeti és működési szabályzatot, az éves beiskolázási tervet, a munkaköri leírásokat, az órarendet. A tervek elkészítésénél a PDCA logika maradéktalan érvényesítésére törekszünk. Célkitűzéseink, fejlesztési terveink meghatározásában irányadó szerepet töltenek be a Dél-Dunántúli Regionális Fejlesztési Tervben/Operatív Programban, valamint a Kistérségi Stratégiai Fejlesztési- és Esélyegyenlőségi Tervben megfogalmazott irányelvek, elvárások. A célokat az igazgató, az intézményegység-vezetők és a munkatársak együttesen határozzák meg a minőségpolitika és az önkormányzati minőségirányítási program konkrét követelményei, elvárásai alapján.

Intézményünk stratégiai szempontból legfontosabb dokumentuma a munkaterv, amely – a partnerközpontú működés alapján – megfogalmazza a célkitűzéseket, a feladatrendszert, az ezek megvalósításához szükséges teendőket, eszközrendszert, az eseménynaptárban meghatározott feladatok megvalósításának módozatait, a felelősöket, a programok végrehajtásának határidejét. E feladatok hatékony végrehajtása érdekében az igazgató megfelelő hatáskörrel ruházza fel a dolgozókat. A munkatervet az igazgató, illetve az intézményegység-vezető készíti el, s a tanévnyitó értekezleten a nevelőtestület hagyja jóvá. Az intézmény minőségirányítási programja (IMIP) a munkaterv megvalósítását szolgálja.

Intézményünk politikájának és stratégiájának kialakításához elengedhetetlenül szükséges a következő irányelvek, szempontok figyelembevétele:

· A vezetés folyamatosan figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat. A jogszabályváltozások értelmezését követően beindul a követelményeknek történő megfeleltetés. 

· A nevelési év során felmerülő különböző döntésekkel kapcsolatban nevelőtestületi határozatok születnek. A nevelőtestületet egy delegált képviseli az Igazgatótanácsban. A dolgozói igényeket, visszajelzéseket a vezetés felméri, kiértékeli, az ötletek alapján lép előre. 

· Fenntartói részvétel: Érdekeit az igazgatótanácson keresztül érvényesíti, lehetővé teszi az összehangolt tevékenységet az intézményi stratégia kibontakoztatásában. 
· Szülői részvétel: Nálunk a szülőnek joga, hogy részt vegyen a foglalkozásokon, hogy gyermeke fejlődéséről részletes, érdemi tájékoztatást, neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon, hogy megismerje az intézmény SZMSZ-ét, minőségbiztosítási programját és tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról. Írásbeli javaslatait, esetleges panaszait az igazgató megvizsgálja, és azokra a megkereséstől számított harminc napon belül érdemi választ ad.

· A kistérségben szolgáltatásainkat igénybe vevő oktatási-nevelési intézményekkel szoros, együttműködő kapcsolatot alakítottunk ki. Az iskolákban, óvodákban dolgozó pedagógusoknak – igény szerint heti rendszerességgel – személyes találkozásra biztosítunk lehetőséget, az aktuálisan felmerülő feladatok, javaslatok, problémák, nehézségek megbeszélésére.  A feladatellátás kistérségi szintre történő kiterjesztése óta, a nevelési-oktatási intézmények vezetői számára évente egyszer kistérségi vezetői értekezletet, megbeszélést tartunk. Igényfelméréssel tájékozódunk a részükről igényként jelentkező hiányszolgáltatásokról, mely a stratégia kialakításában vezető szerepet tölt be.

· A PTPSZK kiemelten fontosnak tartja a jó kapcsolatot a szolgáltatási területen élő lakosokkal (szülőkkel), önkormányzatokkal, akiket stratégiai partnernek tekint. Cél a szolgáltatásokat igénybe vevők elégedettségének mérése, a szükséges intézkedési terv kidolgozása.  

Az intézményünkben folyó munkáról, szolgáltatásainkról az interneten, honlapunkon (www.ptpszk.extra.hu) olvashatnak az érdeklődők. A honlap működését, aktualizálását kijelölt sajtófelelős irányítja.  

A helyi és megyei televízió, rádió és újság rendszeresen hírt ad intézményünk életéről.

Stratégiánk kimunkálásában fontos szerepet játszik, hogy intézményünk minden országos szakszolgálati egyesületben képviselteti magát, aktív tagként veszünk részt az egyesületi munkákban (pl.: Nevelési Tanácsadók Országos Egyesülete, SzakÉrtelem egyesület). A vezetés számos szakmai fórumon jelen van (pl.: országos egyesület elnökségi tagjaként), mely pozitívan befolyásolja stratégiai rendszerünk kialakítását, jövőképünket. Külföldi szakmai kapcsolatunk bepillantást nyújt számunkra az Uniós országokban működő szakszolgálatok életébe.

A stratégia megismertetése és megvalósítása a kulcsfolyamatok rendszerén keresztül:

Intézményünk intézményegységenként külön feladatrendszert állít fel, melyeket a munkatervben rögzítünk. Az intézményegységekhez rendelt tevékenységek adják intézményünk fő folyamatait, kulcsfolyamatait. 

Az intézmény kulcsfolyamatait a mellékelt táblázat szemlélteti. A fő feladataink a pedagógiai folyamatok, a működési folyamatok és a támogató folyamatok. Szolgáltató intézmény révén kulcsfolyamatainkat szolgáltató tevékenységeink, ellátott feladataink teszik ki. A kulcsfolyamatok alfolyamatokra bonthatóak. (Lásd a Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ folyamatainak szabályozása c. dokumentumot.)
1. sz. ábra: Az intézmény fő- és a folyamatai 

	Főfolyamat
	Folyamat
	Alfolyamat
	Felelős

	1. Pedagógiai folyamat
	Nevelési tanácsadás
	Szűrővizsgálatok
	igazgató

	
	
	Differenciál-diagnosztikai vizsgálatok
	

	
	
	Szakvélemény készítés
	

	
	
	Terápiák, kiscsoportos és egyéni fejlesztő foglalkozások
	

	
	
	Tanácsadás
	

	
	
	Utazó szakemberhálózat
	

	
	Tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység
	Differenciál-diagnosztikai vizsgálatok
	TKVSZRB intézményegység-vezető

	
	
	SNI megállapítása/ kizárása
	

	
	
	SNI ellátás feltételeinek ellenőrzése
	

	
	
	Szakértői vélemény készítése
	

	
	Logopédiai szolgáltatás
	Szűrővizsgálatok
	intézményegység-vezető

	
	
	Kiscsoportos és egyéni fejlesztő foglalkozások
	

	
	
	Terápiák
	

	
	
	Tanácsadás
	

	
	
	Utazó szakemberhálózat
	

	
	Gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás
	Utazó szakemberhálózat

Korai fejlesztés gondozás

Tanácsadás
	intézményegység-vezető

	
	Fejlesztő felkészítés
	Utazó szakemberhálózat

Fejlesztő felkészítés

Tanácsadás
	intézményegység-vezető

	
	Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás
	-
	igazgató

	
	Konduktív pedagógiai ellátás
	-
	intézményegység-vezető

	
	Gyógytestnevelés
	-
	igazgató

	
	Pedagógiai szakmai szolgáltatás
	Szaktanácsadás; 

pedagógiai tájékoztatás; igazgatási, pedagógiai szolgáltatás; 

pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése; 

tanuló tájékoztató, tanácsadó szolgálat.
	igazgató

	2. Működési folyamat
	Partnerközpontúság
	Partneri igény- és elégedettségmérés
	minőségbiztosítási felelős

	
	Irányítás
	Az éves munkatervben rögzített feladatok eljárásrendjei
	igazgató

	
	Gazdálkodás
	Pénzügyi szabályzatok
	igazgató

	3. Támogató folyamat
	Egyéni innováció
	Külső kapcsolatrendszer
	igazgató

	
	
	Szellemi tőke megújítása
	igazgató

	
	Erőforrások kondicionálása, fejlesztése
	Humán-erőforrás 
	igazgató

	
	
	Tárgyi
	igazgató

	
	
	Munkakörnyezet
	igazgató

	
	Dokumentáció kezelés
	Dosszié-rendszerű nyilvántartás
	pedagógiai asszisztens-adminisztrátor

	
	
	Forgalmi napló vezetése
	pedagógiai asszisztens-adminisztrátor

	
	
	Számítógépes nyilvántartó program
	pedagógiai asszisztens-adminisztrátor


Az intézmény tevékenységi formái, szolgáltatásai

1. Pedagógiai diagnosztika, fejlesztő pedagógiai munka, szakvélemény készítés, konzultáció.

2. Pszichodiagnosztika, pszichoterápia, krízishelyzetek kezelése.

3. Nevelési, életvezetési tanácsadás.

4. Fejlettség szerinti beiskolázáshoz szükséges vizsgálatok, szakvélemények készítése.

5. Logopédiai ellátás.

6. Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs tevékenység.

7. Gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás.

8. Fejlesztő felkészítés.

9. Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás; gyógytestnevelés.

10. Konduktív pedagógiai tevékenység.

11. Utazó szakember hálózat működtetése.

12. A gyámhivatallal való együttműködés, felkérésükre szakvélemény készítése.

13. Konzultáció pedagógusokkal.

14. A gyermekek körében végzendő prevenciós munka.

15. Ayres terápia.

16. Óvodai és iskolai fejlesztő pedagógusok számára kistérségi szintű munkaközösségi foglalkozások vezetése.

17. Egyéb, megrendelések vagy megállapodások alapján ellátható kiegészítő tevékenységek:

· Továbbképzések, előadások tartása iskolai, óvodai pedagógusok számára.

· Konzultációs, szupervíziós lehetőség biztosítása pedagógusok számára.

· Ismeretterjesztő előadások tartása szülők számára.

· Szakmai gyakorlati képzőhely biztosítása, felsőoktatási intézménnyel kötött egyedi megállapodás alapján.

· Fejlesztő eszközök és játékok szakmai tanácsadással történő kölcsönzési lehetőségének biztosítása.

2. sz. ábra: Fő folyamataink, és szolgáltatásaink összefüggésrendszere


[image: image1]
Az emberi erőforrások 

Intézményünk, mint többcélú közös igazgatású közoktatási intézmény, személyi és tárgyi feltételeit tekintve a törvényességi előírásoknak megfelelő színvonalon működik.

Az intézmény az utóbbi néhány évben folyamatos szervezeti átalakuláson és fejlődésen ment át. Jelentős változások az alábbi területeken mutatkoztak:

· 2005/2006-os tanév: a szakalkalmazotti létszám 6 fővel bővült a kistérségi feladatok magasabb színvonalú ellátása érdekében.

· 2006/2007-es tanév: új helyre költöztünk, feladatkörünk két feladattal, szakember-állományunk 4 fővel bővült.

· 2007/2008-as tanév: új intézményegységgel (EGYMI) és újabb 1 fővel bővült a szervezet. 

Intézményünknél úgy alakítjuk ki a személyi feltételeket, hogy minden szakember a saját képzettsége szerint a legfelkészültebb legyen, lehetőleg többféle területhez értsen, hogy – szükség esetén – könnyen átcsoportosítható szakembergárdát képezzünk. Az intézmény – piaci helyzetének megtartása, illetve a fejlesztési tervek megvalósítása érdekében kitűzött stratégiai céljaiban – kiemelt feladatként kezeli a munkatársak fejlesztését. Továbbképzési rendszert működtetünk, melynek szabályai támogatják az egyéni irányultságokat, terveket (pl.: állatasszisztált kutyás terápia, lovas terápia). A jogszabályi előírásoknak megfelelően Továbbképzési Szabályzat 5 évenként, a Beiskolázási Terv évenként kerül az igények és lehetőségek figyelembe vételével felülvizsgálatra.

Az emberi erőforrás stratégia az intézmény működésében megjelenő humánpolitikai tevékenységek egységes szakmai alapját képezi. Az emberi erőforrások magas szintű, optimális kamatoztatását az intézmény Munkaerő-gazdálkodási terv szabályozza. A munkavállalók létszámát és szakképzettségét – a stratégiával összhangban – az aktuális szervezeti felépítés és az ahhoz kapcsolódóan ellátandó éves gyermeklétszám, valamint a közoktatási törvény szabályozza. 

Az intézménynél szakszervezet működik. A dolgozók képviseletét folyamatosan az irányításukkal megbízott szakszervezeti megbízott látja el. Az intézmény létszáma stabil, fluktuáció nincs, az utánpótlás biztosítását – szükség esetén – a Gyakornoki Szabályzat, valamint a Kiválasztási és betanulási rend szerint oldjuk meg.

Minden munkatárs rendelkezik munkaköri leírással, melyben szerepel munkaköre, jogkörei és felelősségei, döntési jogköre, a kapcsolattartás kiterjedése és módja, helyettesíthetősége, konkrét feladatai, kompetenciái. A vezetőség a munkaköri leírásokat éves rendszerességgel felülvizsgálja, és a dolgozóval egyeztetve végrehajtja az egyén kompetencia változásaival és a jogszabályok változásaival kapcsolatos módosításokat. 

Feltételrendszer 

· személyi feltételek

1 fő igazgató: klinikai gyermek-szakpszichológus, gyógypedagógus-

pszichopedagógus, közoktatási vezető  

1 fő intézményegység-vezető: tanító, gyógypedagógus, logopédus, közoktatási 




   vezető

1 fő gyógypedagógus-szurdopedagógus, logopédus

1 fő tanító, szakvizsgázott gyógypedagógus

1 fő gyógypedagógus-logopédus, pszichológus

2 fő tanító, szakvizsgázott logopédus

2 fő pszichológus

1 fő szakvizsgázott óvodapedagógus, gyógypedagógus

1 fő tanító, szakvizsgázott nyelv- és beszédfejlesztő pedagógus, gyógypedagógus

1 fő tanító, szakvizsgázott nyelv- és beszédfejlesztő pedagógus, logopédus

1 fő szakvizsgázott óvodapedagógus, logopédus

1 fő szakvizsgázott gyógypedagógus-logopédus

1 fő konduktor, tanító

1 fő óvodapedagógus, szakvizsgázott nyelv- és beszédfejlesztő pedagógus

1 fő óraadó gyermekpszichiáter szakorvos

1 fő gyógypedagógiai asszisztens-adminisztrátor

1 fő pedagógiai asszisztens-adminisztrátor

1 fő technikai dolgozó

· tárgyi feltételek

-
telephely

· Dózsa Gy. út 51-53.
II.-III. emelet

III. Emeleten:
4 foglalkoztató  


1 vezetői iroda, foglalkoztató
 


1 adminisztrációs, információs helyiség


1 váró 


1 tornaszoba, játszószoba


1 pénztár-helyiség


 mosdóhelyiség, konyha


 irattár

II. Emeleten:
5 foglalkoztató


1 orvosi szoba

       1 váró 

        tárgyaló






        mosdóhelyiség



- Diagnosztikai és fejlesztő eszközök

1.2 Fenntartói minőségirányítási program kivonata 

1.2.1 A fenntartó által megfogalmazott intézményünkre vonatkozó elvárások

· A mentálhigiénés alapellátás, illetve a nevelési és pszichológiai tanácsadás, mint alapellátás keretében kezelje a 3–18 éves korú gyermekek és családjuk pszichés problémáit, életvezetési nehézségeit.
· Nyújtson segítséget a különböző teljesítmény- és viselkedészavarokban (készségek, képességek fejlődésének zavaraiban, tanulási nehézségekben, magatartászavarokban, a családi működés nehézségeiben, életvezetési problémákban) küzdő gyermekek:
· problémáinak diagnosztizálásában;

· integrált oktatásuk megvalósításában (szakvélemények, fejlesztési tervek, pedagógusokkal történő konzultáció);
· fejlesztésük, korrekciós és/vagy terápiás foglalkoztatásuk megvalósításában.
· Segítse a nevelési-oktatási intézmények társadalmi mobilizációban betöltött szerepének megvalósítását:

· felvilágosító munkákkal, szükség szerint pszichológiai témájú előadásokkal;

· egyéni esetek kapcsán;

· kiscsoportos és egyéni foglalkozásokkal (logopédiai, pszichológiai, pszichopedagógiai, gyógypedagógiai, fejlesztő pedagógiai);

· szűrővizsgálatok végzésével;

· szakvélemények készítésével.

· Lássa el a tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység körébe tartozó feladatokat.

· Lássa el a gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés, logopédiai ellátás, továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás, konduktív pedagógiai ellátás feladatait.

· Segítse a város óvodáiban, iskoláiban integrált nevelésben részesülő sajátos nevelési igényű gyermekek nevelését, oktatását, képzését, fejlesztését.

1.2.2 A szervezetre vonatkozó elvárások, feladatok

Korábbi elvárások, feladatok:

	
	Általános elvárás
	Gazdálkodás
	Feltételrendszer
	Elvárás és szolgáltatás

	Terület:


	A nevelési tanácsadó rugalmasan alkalmazkodjon a változásokhoz, megfelelve az   

Európai Uniós elvárásoknak
	· - Az éves költségvetés évközi módosításának hatása a tanévi programra és ennek jelzése a fenntartó felé.

· Pályázati lehetőségek felkutatása a pályázat megírásának koordinálása, saját bevételi források, szponzorok.

Szakmai konzorcium megalapítása a sikeres pályázatok érdekében.
	- Az eszközigény feltérképezése. 

- Új feladatok vállalása esetén, az alapvető személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

· Az épület akadálymentesítése, foglalkoztató helyiségek számának növelése (az új feladatoknak megfelelően) és modernizálás
	- A gyermekek, fiatalok készség-, képességfejlesztéséhez, szabadidő eltöltéséhez minél szélesebb körű kínálat, szolgáltatás biztosítása. 

-Többcélú kistérségi társulás fenntartása. 

-Modell-intézménnyé válás. 



	Feladat:
	Feladatbővítés (Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény létrehozása).
	- Több alternatíva (rugalmasság) az éves költségvetés elkészítésekor.

· Pályázatfigyelő-rendszer kiépítése, intézmény munkájának bemutatása. A pályázatíró továbbképzéseken való részvétel
	Rögzítjük a működéshez szükséges feltételeket.
	-A kölcsönözhető játékok részletes nyilvántartásának vezetése.

Rögzítjük a kölcsönzés feltételeit. Játékház létrehozása. 

Pályaválasztási tanácsadás, humánszolgáltatások, konduktív pedagógiai ellátás, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés

	Sikerkritérium, várható eredmények:
	Szerződés/megállapodás megkötése, saját bevételi források biztosítása, költségtakarékos működés


	- Érdekegyeztető tárgyalások, kompromisszumok.
	A működéshez szükséges anyagi finanszírozások megszerzése (pályázat útján, valamint az önkormányzattól) és felhasználásukkal munkánk hatékonyabbá tétele. 

	Fejlesztő játékok megismertetése, otthoni fejlesztés elősegítése, szülő-gyermek kapcsolat mélyítése. Szabadidő hasznos eltöltése.

Megfelelő információáramlás, tanácsadás, együttműködés, a gyermekek, tanulók hatékony megsegítése (pl. otthoni, óvodai, iskolai foglalkoztatása) érdekében

	Felelősök:
	intézmény dolgozói


	- vezető 

· intézmény dolgozói


	- vezető 


	az intézmény munkatársai

	Határidő:
	2008/2009 (rövid távú)
	folyamatos
	- folyamatos

· középtávú
	- folyamatos



	Megvalósulás
	Megvalósult
	Megvalósul
	Részben valósult meg
	Megvalósul

	

	
	Kapcsolatrendszer
	
	
	

	Terület:


	- Partneri mérések, globális elégedettség mutatóinak értékelése.

- Intézményegységek közötti kapcsolat, információáramlás biztosítása (intézményi értékelés, vezetői értékelés). 

- A pedagógusok teljesítményértékelési rendszerének kidolgozása (önértékelés). 


	
	
	

	Feladat:
	- Előzetes felmérés után a hiányosságok kompenzációja.


	
	
	

	Sikerkritérium, várható eredmény:
	-Hatékonyabb együttműködés, munkakapcsolat biztosítása.


	
	
	

	Felelős:
	az intézmény munkatársai 


	
	
	

	Határidő: 


	rövidtávú cél (2 év)
	
	
	

	Megvalósulás
	Megvalósult
	
	
	


Újabb elvárások, feladatok:

1.2.2.1 Általános elvárás

Terület:

-
A nevelési tanácsadó rugalmasan alkalmazkodjon a változásokhoz. Minőségelvű, partnerközpontú működés legyen a jellemző, melynek alapja az intézmények minőségirányítási, minőségfejlesztési programja.

Feladat: Magas szintű feladatellátás biztosítása. Az intézmény helyi, térségi, megyei, regionális, országos szintű elismerése (közoktatás minőségéért díj pályázat benyújtása, partneri elégedettség megtartása, növelése).

Sikerkritérium, várható eredmények: Hatékony működés, munkánk elismerése, elégedettség a közvetlen, illetve közvetett partnereink részéről. Saját bevételi források biztosítása, költségtakarékos működés

Felelősök:
intézmény dolgozói

Határidő:
rövid távú (2010/2011) 

1.2.2.2 Gazdálkodás

Terület:

· Az éves költségvetés évközi módosításának hatása a tanévi programra és ennek jelzése a fenntartó felé.

Feladat: több alternatíva (rugalmasság) az éves költségvetés elkészítésekor.

Sikerkritérium, várható eredmény: érdekegyeztető tárgyalások, kompromisszumok.

Felelős: vezető

· Pályázati lehetőségek felkutatása a pályázat megírásának koordinálása, saját bevételi források, szponzorok.

· Szakmai konzorcium megalapítása a sikeres pályázatok érdekében. 

Feladat: pályázatfigyelő-rendszer kiépítése, intézmény munkájának bemutatása. A pályázatíró továbbképzéseken való részvétel.

Sikerkritérium várható eredménye: saját anyagi forrás, bevétel növelése.

Felelős: intézmény dolgozói.

Határidő: folyamatos.

1.2.2.3 Feltételrendszer

Terület:

· Az eszközigény feltérképezése. 

· A feladatellátáshoz szükséges alapvető személyi és tárgyi feltételek biztosítása.

Feladat:
rögzítjük a működéshez szükséges feltételeket.

Sikerkritérium, várható eredmény:
a működéshez szükséges anyagi finanszírozások megszerzése (pályázat útján, valamint az önkormányzattól), és felhasználásukkal munkánk hatékonyabbá tétele. 
Felelős:
vezető

Határidő:
folyamatos

· Az épület akadálymentesítése, foglalkoztató helyiségek számának növelése (az új feladatoknak megfelelően) és modernizálás. 

Feladat:
rögzítjük a működéshez szükséges feltételeket.

Sikerkritérium, várható eredmény:
a működéshez szükséges anyagi finanszírozások megszerzése (az önkormányzattól és pályázat útján) és felhasználásukkal munkánk hatékonyabbá tétele.

Felelős:
vezető

Határidő:
középtávú (2011/2012)

1.2.2.4 Elvárás és szolgáltatás, nevelés-oktatás

Terület:

· A tanulási problémákkal küzdő gyermekek hatékonyabb segítése.

· A gyermekek, fiatalok készség-, képességfejlesztéséhez, szabadidő eltöltéséhez minél szélesebb körű kínálat, szolgáltatás biztosítása. 

· Többcélú kistérségi társulás fenntartása. 

· Modellintézménnyé válás. 

Feladat: A kölcsönözhető játékok részletes nyilvántartásának vezetése.

Rögzítjük a kölcsönzés feltételeit. Játékház létrehozása. 

Pályaválasztási tanácsadás, humánszolgáltatások, konduktív pedagógiai ellátás, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés; szakmai szolgáltatás biztosítása.

Sikerkritérium, várható eredmény: fejlesztő játékok megismertetése, otthoni fejlesztés elősegítése, szülő-gyermek kapcsolat mélyítése. Szabadidő hasznos eltöltése.

Megfelelő információáramlás, tanácsadás, együttműködés, a gyermekek, tanulók hatékony megsegítése (pl. otthoni, óvodai, iskolai foglalkoztatása) érdekében. 

Felelős: az intézmény munkatársai

Határidő: folyamatos 

1.2.2.5 Kapcsolatrendszer

Terület:

· Partnerközpontú működés kiépítése, megvalósítása.

· Partneri mérések, globális elégedettség mutatóinak értékelése.

· Intézményegységek közötti kapcsolat, információáramlás biztosítása (intézményi értékelés, vezetői értékelés). 

· A pedagógusok teljesítményértékelési rendszerének kidolgozása (önértékelés). 

Feladat: Előzetes felmérés után a hiányosságok kompenzációja.

Sikerkritérium, várható eredmény: hatékonyabb együttműködés, munkakapcsolat biztosítása.

Felelős: az intézmény munkatársai 

Határidő: a megvalósítást követően folyamatos

2 Intézményi minőségpolitika

2.1 Jövőképünk

Területi, földrajzi behatároltság

Alapvetően Paks város és térsége lakosságának a pedagógiai szakszolgálati, valamint humán szolgáltatások körébe tartozó feladatellátását biztosítjuk. A jövőben is igyekszünk megtartani és erősíteni ezt a pozíciónkat. 

A szakszolgálati feladatellátásban a központi szabályozások bizonyos esetekben nem engedik a kistérségi társulás határainak átlépését, egyéb feladataink tekintetében azonban szolgáltatásainkat regionális és országos szintre kívánjuk kiterjeszteni (pl.: szakmai szolgáltatás, továbbképzések, előadások, kutyás-terápia, dyscalculia diagnosztika).
Piaci behatároltság: 

Továbbra is törekszünk arra, hogy a meglévő partnerekkel (térségi közoktatási intézmények, óvónők, pedagógusok, szülők, gyermekek, tanulók, védőnők) megtartsuk, erősítsük kapcsolatainkat; esetleg új kapcsolatokat alakítsunk ki. 

Az intézménynek a jövőben a keresletvezérelt szolgáltatói szemlélet kialakítása mellett, a tisztán nonprofit típusú organizáció átalakításával a forprofit jellegű feladatszervezés irányába kell elmozdulnia, biztosítva ezzel a fenntartó önkormányzat bizonyos fokú tehermentesítését. A szakszolgálati intézmények által biztosított szolgáltatásokhoz való egyenlő esélyekkel történő hozzáférés garanciáinak megerősítése kistérségi szinten biztosítható. 

A szakszolgálati feladatellátásra igényt tartó családok és intézmények érdeke a feladatok kistérségi koncentrálását, továbbá olyan szakszolgálati centrum létrehozását kívánja meg, amely a rászoruló gyermekek teljes körű ellátását, s az igények helyi szintű maximális kielégítését célozza. Célunk – a Maastrichti Egyezmény szubszidiaritás alapelvével összhangban – olyan szakszolgálati centrum létrehozása, ahol a gyermekek a lakóhelyükhöz legközelebb, egy helyen, magas színvonalon részesülhetnek a szükségleteiknek megfelelő ellátásban.

2.2 Küldetésünk:

„A gyökerek persze nem látszanak,

de tudod, azok tartják a fát.”





(görög költő)

Tanulóinknak egy életre szóló útravalót kívánunk adni, mert valljuk, hogy a gyermekekhez való pozitív hozzáállás, a türelmesség, az esélyegyenlőség biztosítása és a velük való együttműködés olyan értékeket teremt bennük, melyet önmaguk is képviselnek a későbbiekben. Intézményünk a gyermekek komplex fejlesztését tartja szem előtt, melyekhez igyekszünk megteremteni az optimális személyi és tárgyi feltételeket.

Arra törekszünk, hogy a szolgáltatásainkat igénybe vevők – mind az ellátás színvonala, mind az elérhetősége szempontjából – a régióban a legjobbnak értékeljék az intézményt. Azon dolgozunk, hogy a színvonalas feladatellátás biztosításának optimális szakmai feltételeit megőrizzük, illetve lehetőségeinknek megfelelően bővítsük. 

2.3 Alapelveink:

· csapatmunka

· gyermekközpontúság

· sokoldalú szakmai képzettség

· együttműködés

· partnerközpontú működés

· esélyegyenlőség biztosítása

· innovációs törekvések

· minőség-hatékonyság-hozzáférés

2.4 Értékeink:

· szakmai önállóság

· nemzeti, etnikai hovatartozás figyelembe vétele

· feltétel nélküli elfogadás

· sokoldalúan képzett szakmai gárda

· tevékenységeink sokszínűsége

2.4.1 Erősségeink, ami jól működik, amin nem kell változtatni:

· asszisztencia munkája

· térségi feladatellátás

· eszköz, felszereltség, tárgyi feltételek (diagnosztikai és fejlesztő eszközök)

· gyermekközpontúság

Erősségeinkből adódó további lehetőségeink:

· regionális szakszolgálati centrum kialakítása

· feladatbővítés

· szakmai továbbképzések megszervezése

· modellintézménnyé válás

2.4.2 Gyengeségeink, amin változtatni kell:

· csapatszellem

· kommunikáció

· női munkaerő kizárólagossága

· információáramlás

· szakmai rivalizálás

Veszélyek, amelyeket, lehetőségeinkhez mérten, ki kell küszöbölni:

· szakmaiság sérülése, szétforgácsolódás (az oktatáspolitikai bizonytalanság következtében)

2.5 Céljaink:

Korábbi célkitűzéseink, amelyeket már megvalósítottunk, illetőleg fenntartásukra törekszünk:

· Kliensközpontú, gyermekcentrikus feladatellátást megvalósító minőségi munka garantálása.

· Hatékony team munka megvalósítása.

· A gyermek mindenek felett álló érdekeit képviselő feladatellátás.

· Sokoldalúan képzett, a hiányszakmákban dolgozó szakemberek helyi elérhetőségét biztosító szakszolgálati intézményként működjünk.

· A partnerközpontú szemléletből kiindulva a társintézményekkel és a gyermek érdekében eljáró személyekkel, szervezetekkel való hatékony együttműködés fenntartása.

· Regionális Szakmai Központtá, modellintézménnyé válás.

Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény létrehozása.

Minőségi céljaink meghatározásakor figyelembe vettük a korábbi, megvalósult céljainkat, amelyek folyamatos fenntartására törekszünk; valamint a fenntartó által megfogalmazott elvárásokat. 

Jövőbeni céljaink, feladataink:

1. „Alapcéljaink”

Esélyegyenlőség, a szolgáltatásokhoz való egyenlő hozzáférés biztosítása

1.1.Kliensközpontú, gyermekcentrikus feladatellátást megvalósító minőségi munka garantálása.

Feladat: 
-
a partnerek (szülők, gyerekek, tanulók) igényeinek    

                                  figyelembevétele.

- 
személyiségfejlesztő és önismereti tréningeken való részvétel, új kihívások, sokoldalúság.

Időintervallum: folyamatos.

Sikerkritérium: A partneri elégedettséget mérő kérdőívben a felvetett nehézségek, problémák csökkenjenek, a pozitív visszajelzések nőjenek.

Sokoldalúan képzett, a hiányszakmákban dolgozó szakemberek helyi elérhetőségét biztosító szakszolgálati intézményként működjünk a továbbiakban is.

Feladat: 
-
továbbképzéseken, szakmai konferenciákon való részvétel

· továbbtanulás

· a meglévő státuszok megtartása

· lehetőség és igény szerinti státuszbővítés

Időintervallum: folyamatos

Sikerkritérium: Megfelelő szakmai végzettség megszerzése, fenntartóval való együttműködés fenntartása.

A partnerközpontú szemléletből kiindulva a társintézményekkel és a gyermek érdekében eljáró személyekkel, szervezetekkel való hatékony együttműködés fenntartása.

Feladat:


-
munkaközösségek szervezése, koordinálása a jövőben is

-
hatékony team munka (a probléma sokoldalú feltárása, a különböző szakképesítésű munkatársak aktív együttműködése, kooperációs készsége által)

· szupervízió folyamatos biztosítása (meghívott szupervízorok)

· a gyermek mindenek felett álló érdekeit képviselő feladatellátás

· esetmegbeszélő csoportok pedagógusoknak; fogadó óra pedagógusok, szülők számára

Időintervallum: folyamatos.

Sikerkritérium: A partnerek és a társintézmények részéről a megfelelő érdeklődés, kapcsolattartási igény megléte; különböző intézményi és szakmai feladatok magas színvonalú megvalósítása.

Regionális Szakmai Központtá, modellintézménnyé válás.

Feladat: 
-
feladatbővítés (Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény – pedagógiai szakmai szolgáltatás).

· innováció 

→ személyi és tárgyi feltételek biztosítása

 
→ újabb specializációk, terápiás lehetőségek bevezetése

→
újabb szolgáltatások (szakmai, akkreditált továbbképzések)

→
szakértői (minőségbiztosítási, szakmai), tanácsadói tevékenység erősítése.

→ adatbázis létrehozása

→kistérség körzetekre bontása, körzetenkénti feladatellátás

Időintervallum: hosszú távú (2012/2013).

Sikerkritérium: Magas színvonalú - regionálisan, országosan, nemzetközileg ismert, elismert - szakmai tevékenység nyújtása, biztosítása.

2. Pályázat útján, pályázati forrásból megvalósítható céljaink:

2.1. Környezetbarát, energiatakarékos működés

· Szelektív hulladékgyűjtés

· „Bionap” (biotermékek ismertetése)

· Napkollektor

· Nyílászárók cseréje

· Energiatakarékos fénycsövek

· Újrahasznosítható papír

· Környezetbarát bútorok

2.2. Multifunkciós, nyitott intézmény kialakítása

· Különböző helyiségek egyéb célokra történő kiadása

· Film klub

· Író-olvasó találkozó

· Hidroterápia

· Sportpálya

· Terápiás farm (kutya, ló, madarak…)

· Speciális eszközök (pl. Braille írógép)

· Információs hálózat kialakítása

· Multiszenzoros stimulációs szoba

2.3. Akadálymentesítés

· Lift (beszélő lift, lassú. Átlátszó fülke)

· Látássérültek számára jelzések a folyosókon, hangjelzések; hallássérülteknek fényjelzések

· Mozgássérülteknek WC

· Infokommunikációs akadálymentesítés

2.4. Költséghatékony működés

· Megújuló energiafelhasználás, hosszú távon költséghatékony akkumulátoros feltölthető elemmel működő berendezések, eszközök használata

A minőségi céljaink meghatározásakor azt vettük figyelembe, hogy ne csak a célok megvalósítására, hanem a leírt eredmények folyamatos fenntartására törekedjünk.

2.6 Minőségpolitikai nyilatkozat

Célunk:

Olyan pedagógiai szakszolgáltatás biztosítása és ezt segítő minőségügyi rendszer megvalósítása, amely kliensközpontú, gyermekcentrikus feladatellátást valósít meg. Törekszünk a szolgáltatásainkat igénybe vevők mindenkori igényeinek, elvárásainak teljesítésére.

Számunkra a minőség az alábbiakat jelenti:

· feltétel nélküli elfogadás

· empátia

· megértés

· szakmai felkészültség

· megbízhatóság

· felelősségtudat

· partnerközpontúság

Nálunk minden munkatárs elkötelezett a minőség iránt, mindent megtesz a minőség eléréséhez és állandó javításához a szükséges erőforrások biztosítása érdekében. Hivatásunk gyakorlása során az esélyegyenlőség biztosítása érdekében mindenkor figyelembe vesszük a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozó gyermek, tanuló anyanyelvi, szociokulturális sajátosságait:

· rendszeresen vizsgáljuk klienseink igényeit, elégedettségét, szolgáltatási folyamatainkat, minőségirányítási rendszerünket, és a kapott információk alapján minőségcélokat tűzünk ki, jobbító intézkedéseket hozunk, s ezeket megvalósítjuk;

· megfelelő és sokoldalú szakmai képzettséggel rendelkező munkatársakat alkalmazunk;

· gondoskodunk arról, hogy munkatársaink megismerjék, megértsék, és munkájukban érvényesítsék a minőségpolitikai és a minőségirányítási követelményeket.

Minden munkatársunktól elvárjuk, hogy kliensközpontú szemlélettel és munkájuk fontosságának tudatában végezzék feladataikat.

3 Intézményi minőségfejlesztési rendszer

3.1
A vezetés felelőssége

Jogi megfelelés

A közoktatási törvény 54. §-a értelmében az intézmény vezetőjének felelőssége kiterjed az intézmény működésének valamennyi területére; a vezető feladata, hogy biztosítsa a szakszerű, törvényes, hatékony és gazdaságos működést.

Minőségpolitika meghatározása

Az a tevékenység, amelynek során az intézmény folyamatosan biztosítja a szakmai célkitűzések és az intézmény működésének egymáshoz való közelítését, a gyermekek, a tanulók, a szülők, a pedagógusok, valamint a fenntartó, továbbá a munkaerőpiac igényeinek kielégítése céljából.

Minőségfejlesztési szervezet működtetése

Az intézményben 5 fős minőségbiztosítási vezetői csoport alakult, akik felelőssége a minőségirányítási program kidolgozása, folyamatok megszervezése, megfelelő kapcsolati rendszer kiépítése.

A munkacsoport a kötelező óraszámán felül meghatározott gyakorisággal (kéthavonta, szükség esetén, havi 1 alkalommal) összeül. Az ülésekről jegyzőkönyv készül, melyet a munkaközösség-vezető kézhez kap. A munkatársak és a minőségirányítási vezetői csoport közötti kapcsolattartás formája a szóbeli közlés.

A minőségirányítási munkacsoport a megbeszéléseit követő első team alkalmával az aktuális kérdéseket megvitatásra a testület elé tárja. A csoporton belül a döntések konszenzussal születnek. Döntéshozatalra abban az esetben kerülhet sor, amennyiben a nevelőtestület, szakalkalmazotti közösség tagjai teljes létszámmal jelen vannak. A csoportmegbeszéléseken a tagok aktív részvételére számítunk. A kapcsolódó információkat, javaslatokat, a szükséges intézkedéseket írásos feljegyzés formájában rögzítjük.

3.2
A vezetés

3.2.1 A vezetés szerkezetének regisztrálása

Az intézmény szervezeti struktúrája a törzskari irányítás elemeit mutatja, gyakorlati szempontból sokkal inkább a lineáris szervezeti felépítés megvalósítását tükrözi. 

Az intézményegységek (nevelési tanácsadói intézményegység, tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság intézményegység, egységes pedagógiai szakszolgálat intézményegység, egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény) munkájának összehangolását az igazgatótanács segíti, amelynek tagjai: igazgató, intézményegység-vezető, közalkalmazotti képviselő, minőségügyi vezető. Nagyobb döntések előkészítése során közös álláspont kialakításával segítik a vezető munkáját. A csoport tagjainak közvetlen vezetését, s az irányítás összes feladatát az igazgató gyakorolja. Az intézményegység-vezető a harmadik szintet kizárólag szakmai és szervezési szempontok szerint irányítja. Az ilyen struktúra előnye, hogy az alá- és fölérendeltségi viszonyok egyértelműek, a rendszer áttekinthető, könnyen bővíthető a szervezet egészének megbontása nélkül, megvalósul a vezetés egysége, a hatáskörök jól körülhatárolhatók, keresztintézkedések nem következnek a felépítésből, valamint elősegíti a hatékony ellenőrzés megvalósulását.

Az intézmény - jelenleg - 19 főállású és 1 óraadó szakemberrel dolgozik. Az intézmény tevékenységének jellemző vonása a team jelleg. A különböző szakképesítésű munkatársak aktivitása együttműködve teszi lehetővé a probléma sokoldalú feltárását és megoldását. A team továbbá konzultációs és szupervíziós segítséget nyújt tagjai számára. 

A párhuzamos hierarchia látszatát keltő szervezetekre jellemző, hogy a feladatok megoldása érdekében munkacsoportok, teamek alakulnak. A team olyan együttes, ahol mindenkinek meghatározott szerepe van. Az eredményesség alapvetően a tagok tökéletes összjátékától, egyetértésétől függ. A team növeli a szervezet reakciókészségét, valamint kedvező feltételeket biztosít a munkatársak önálló kezdeményezőkészségének kibontakozására. A szakemberek a team tagjaként olyan tapasztalatokat tudnak hasznosítani, melyre egyébként nem lenne lehetőségük. A team munka előnye, hogy az összes vizsgálati irány egyidejűleg válik feldolgozhatóvá, a probléma feldolgozása komplex módszerekkel történhet, a problémamegoldás üteme felgyorsul, minimálisra korlátozódik a tévedések lehetősége, valamint harmonikus munkahelyi légkör alakul ki. Hátránya lehet, hogy a kollektív döntések - adott esetben - kedvező lehetőséget kínálnak az egyéni felelősség alól történő kibúvásra, továbbá e szervezeti forma minimális lehetőséget ad arra, hogy a dolgozók kitörő elismerésekre tegyenek szert.

Az intézmény struktúrája - bár funkcionális szervezetet alkot (hiszen vezetője önálló irányítási jogkörrel rendelkezik, s így a beosztottak felett gyakorolja a munkáltatói jogokat), összességében - a team munka lényegéből adódóan, a párhuzamos hierarchiát alkotó szervezetre jellemző sajátosságokat mutat.

Az intézmény szervezeti felépítésének korábbi ábrája:
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Intézményünk megváltozott szervezeti felépítését az alábbi ábra szemlélteti:

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ
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3.2.2 Felelősségi kör, hatáskör

A vezetőség és a munkatársak felelősségi körét az intézményi SZMSZ, az éves munkaterv és a munkaköri leírások rögzítik.

A vezetők közötti munkamegosztás

Az igazgató feladatköre: 

· intézmény szakszerű és törvényes működtetése

· a takarékos gazdálkodás

· a pedagógiai munka irányítása, ellenőrzése

· az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési, minőségirányítási programjának működtetése 

· a pedagógiai munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtése 

· a tanuló- és gyermekbaleset megelőzése

· a szervezeti és működési szabályzatban meghatározott feladatok szakszerű végrehajtása

· tanfolyamok, továbbképzések engedélyezése

· a munkaterv elkészítése

· a nevelési tanácsadó, az egységes pedagógiai szakszolgálat és az egységes gyógypedagógiai módszertani intézmény intézményegységeinek szakmai irányítása.

Az igazgató hatásköre: 

· képviseli az intézményt az állami és társadalmi szervek előtt

· gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály vagy kollektív szerződés (közalkalmazotti szabályzat) nem utal más hatáskörébe 

· meghatározza az intézmény működési rendjét

· cégszerűen aláírt ügyek,

· eszközbeszerzéssel kapcsolatos ügyek,

· az intézmény bélyegzőjével lepecsételt bármely irat csak az igazgató előzetes hozzájárulásával kerülhet kiadmányozásra.

A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság intézményegység vezetőjének feladatköre:

· a szakértői bizottság munkatervének elkészítése

· a szakértői vizsgálatok és a kötelező felülvizsgálatok szervezése, irányítása, lebonyolítása

· a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek intézményenkénti  vizsgálatának megszervezése és ellenőrzése

· a helyettesítési beosztás elkészítése

· a munkarendek elkészítése

A tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs bizottság intézményegység vezetőjének hatásköre:

· az intézményegység vezető az irányítása alá tartozó szervezeti szintet kizárólag szakmai és szervezési szempontok szerint irányítja

· aláírási jogköre az igazgató akadályoztatása esetén a postázandó szakértői vélemények tekintetében, illetve az igazgató által aktuálisan meghatározott ügyek vonatkozásában van.

 A munkaköri leírások minden dolgozó számára tartalmazzák:

· a munkakör megnevezését

· a munkakör ellátásának célját

· a munkakör betöltéséhez szükséges szakmai képesítést és ismereteket

· a munkakör szakmai feladatait.

Minden munkatárs felelős az általa végzett munka minőségéért.

Az igazgató a távollétében a kijelölt intézményegység-vezető, az ő akadályoztatása esetén az igazgató által megbízott személy helyettesi.

3.2.3 A kollégák kiemelt, súlypontozott feladatai a tanév során

Lásd: aktuális tanév munkatervének mellékleteit.

3.3 Tervezés, szervezés

3.3.1 Célok megfogalmazása

Az intézmény minőségcéljait az igazgató, az intézményegység-vezető és a munkatársak együttesen határozzák meg a minőségpolitika és az ÖMIP mérhető, konkrét követelményei, elvárásai alapján.

3.3.2 Éves munka tervezése, feladatok kijelölése

PTPSZK meghatározza és lefekteti azokat a feladatokat, amelyek szükségesek a partnerek által igényelt szolgáltatások végrehajtásához. Ezen feladatok hatékony végrehajtása érdekében a vezető megfelelő hatáskörrel ruházza fel dolgozóit. 

Az éves munkaterv elkészítésének célja, az intézmény működési struktúrájának alapulvételével a szükséges személyi kapacitás felmérése és a feladatok optimális megosztása, valamint az intézmény egészét érintő feladatok tervezése. 

A tanév rendjét az azt megelőzően kiadott miniszteri rendelet rögzíti. A tanév helyi, az egész intézményt érintő programok rendjét, idejét, felelőseit az éves munkaterv határozza meg.

Az éves munkatervet az igazgató, valamint az intézményegység-vezető készítik el, és az SZMSZ értelmében a tanévnyitó értekezleten hagyjuk jóvá. Az éves munkaterv alapján a vezető a munkatársak bevonásával elkészíti ennek intézmény-egységekre történő, részletes havi lebontását, az eseménynaptárt.

A folyamat dokumentumai:

· Éves munkaterv

· Tanári órarend

· Terembeosztás

Hivatkozások:

· SZMSZ

· Kollektív szerződés

· Munkaköri leírások

A folyamat leírása

· Fő feladatok: 

Nevelési tanácsadás: 

Feladata a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek problémáinak feltárása, ennek alapján szakvélemény készítése, a gyermek rehabilitációs célú foglalkoztatása a pedagógus és a szülő bevonásával, továbbá az óvoda megkeresésére szakvélemény készítése az iskolakezdéshez, ha a gyermek egyéni adottsága, fejlettsége azt szükségessé teszi. Iskolapszichológiai szolgáltatás ellátása. A szakvéleményben foglaltak végrehajtásának ellenőrzésére.

Tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység: 

Ennek keretében kell

a) 
a fogyatékosság szűrése, vizsgálata alapján javaslatot tenni a gyermek, tanuló különleges gondozás keretében történő ellátására, az ellátás módjára, formájára és helyére, az ellátáshoz kapcsolódó pedagógiai szakszolgálatra,

b)

vizsgálni a különleges gondozás ellátásához szükséges feltételek meglétét.

Logopédiai szolgáltatás: 

Feladata a beszédindítás, beszédhibák javítása, nyelvi-kommunikációs zavarok javítása, dyslexia megelőzése és gyógyítása.

Gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás: 

Feladata a sajátos nevelési igény megállapításának időpontjától kezdődően a gyermek korai fejlesztése és gondozása a szülő bevonásával, a szülő részére tanácsadás nyújtása. Ha a gyermek harmadik életévét betöltötte, akkor vehet részt korai fejlesztésben és gondozásban, ha nem kapcsolódhat be az óvodai nevelésbe.

Fejlesztő felkészítés: 

Feladata, hogy azoknak a gyermekeknek, akik tankötelezettségüket sajátos nevelési igényük miatt nem tudják teljesíteni, biztosítsa a fejlődésükhöz szükséges felkészítést, a szülő bevonásával, a szülő részére tanácsadás nyújtásával.

Továbbtanulási, pályaválasztási tanácsadás; konduktív pedagógiai ellátás; gyógytestnevelés.

Pedagógiai szakmai szolgáltatás: 

Szaktanácsadás; pedagógiai tájékoztatás; igazgatási, pedagógiai szolgáltatás; pedagógusok képzésének, továbbképzésének és önképzésének segítése, szervezése; tanuló tájékoztató, tanácsadó szolgálat.

Segíti a többségi iskolába járó, integrált nevelésben részesülő SNI gyermekek oktatását, képzését, fejlesztését, nevelését.

Utazó szakemberhálózat működtetése a Paksi Többcélú Kistérségi Tárulás keretein belül.

Segítséget nyújtunk a nevelési-oktatási intézmények társadalmi mobilizációban betöltött szerepének teljesítéséhez:

-
Felvilágosító munkánkkal, szükség szerint pszichológiai témájú előadásokkal.

-
Egyéni esetek kapcsán.

- 
Kiscsoportos fejlesztő foglalkozásokkal.

- 
Szűrővizsgálatok végzésével.

- 
Szakvélemények/szakértői vélemények készítésével.

A személyiségzavarral küzdő gyermekek inadaptációját csökkentjük, rehabilitációjukat igyekszünk megvalósítani a hozzánk forduló esetekben.

Fokozott figyelemben részesítjük a hozzánk forduló fogyatékos gyermeket nevelő családokat, fejlesztés-gondozás-foglalkoztatás céljából a megfelelő intézménybe irányítjuk őket. 

Külön figyelmet fordítunk a hozzánk kerülő hátrányos helyzetű és veszélyeztetett gyermekek esélyegyenlőtlenségeinek leküzdésére. 

Vizsgálataink során figyelembe vesszük a nemzeti, etnikai kisebbséghez tartozó gyermek, tanuló anyanyelvi, szociokulturális sajátosságát (46/2001. (I.26.) OM r. 5.§ (5) bek.).

További szoros és jó szakmai kapcsolat kiépítésére és fenntartására törekszünk az óvodákkal, iskolákkal. 

Lehetőségeink szerint bekapcsolódunk a helyi, megyei és országos szervezésű továbbképzési programokba, előadásokba. 

Iskolaigazgatói, óvodavezetői felkérésre nevelőtestületi értekezleten előadás megtartása.

Sajátos nevelési igényű gyermekek integrált foglalkoztatását felvállaló intézmények szakmai támogatása: Az Uniós csatlakozás következménye az oktatáspolitikai elképzelések megvalósításában is megmutatkozik, mindenekelőtt az integrációs törekvések formájában. A velünk kapcsolatban álló intézmények nagy része igyekszik ugyan felvállalni az ezzel járó feladatokat, de személyi és tárgyi feltételrendszerük nem elégséges a feladat maradéktalan ellátásához. Ezért az eddiginél céltudatosabb, rendszeresebb segítségnyújtást kívánunk adni a társulásban részt vevő önkormányzatok intézményei számára az utazó szakember hálózat közreműködésével.

Feltáró munka:

A tanév első két hónapjában - szeptember, október - felkeressük az oktatási intézményeket.

Nyomon követjük az előző évben óvodában maradt gyermekek további sorsát, fejlődését.

A nagycsoportosok körében év eleji szűrővizsgálatot végzünk (logopédia, tanulási zavar).

Az általános iskola alsó tagozatán nyomonkövető vizsgálatokat végzünk. 
Középiskolában - igény szerint - logopédiai és egyéb szűrővizsgálatot végzünk. 

Iskolaigazgatói felkérésre - adott téma alapján - nevelőtestületi értekezleten (esetleg egyéb szervezeti forma keretében) előadás megtartását vállaljuk. 

Az előző tanévek gyakorlatát követve pedagógusok felkérésére szülői értekezleteken tájékoztató előadás és/vagy konzultáció lebonyolítására vállalkozunk.

Munkánkat az intézmények nevelőivel, pedagógusaival - az álláspontokat egyeztetve -, együttműködve végezzük.

Fejlettség szerinti beiskolázáshoz elvégezzük a szükséges előkészítő feladatokat.

Gondozás: 

- Egyéni és kiscsoportos gyógypedagógiai, pszichopedagógiai fejlesztés.

- Pszichológiai gondozás.

- Logopédiai gondozás.

- Konduktív pdagógiai tevékenység.

- Szenzoros integrációs terápiák (Ayres)

- Meixner-módszer

- Dyscalculia prevenció és reedukáció

- Dyslexia prevenció és reedukáció

- Sindelar program

· Állatterápia: kutyás és lovas terápia

· Egyéb feladatok: 

-
A gyermekek dosszié-rendszerű nyilvántartása, napi vizsgálatok, információk vezetése folyamatos. 

-
Forgalmi napló vezetése, melyben az esetek napi lebontása található. 

- 
Számítógépes nyilvántartó program vezetése. 

- 
A heti és havi időbeosztás tervezése a fali beosztási naptáron.

-
Nemzeti ünnepeinkről (október 23., március 15., augusztus 20.) történő megemlékezés.

-
A 3/2002. (II.15.) OM rendelet alapján az intézmény szakmai céljainak és szolgáltatásainak fejlesztéséhez kapcsolódó intézkedési tervek kidolgozása (lásd: melléklet).
Havi lebontásban:

Augusztus: 

· A tanévindítás aktuális feladatainak megbeszélése.
· A tanév munkatervének elkészítése.

· A szakértői bizottsághoz beérkezett vizsgálati kérelmek regisztrálása, áttekintése, osztályozása. A tanév I. félévi vizsgálati ütemtervének elkészítése.
· Ütemterv elkészítése a különleges gondozásban közreműködő intézmények feltételrendszerének vizsgálatához.

· Munkarend kialakítása.

· Körlevél küldése a kistérségi települések jegyzőinek.

Szeptember:

· Szeptember elején megtartjuk évnyitó értekezletünket.

· Folytatjuk minőségbiztosítási rendszerünk kidolgozását: havi-kéthavi rendszerességgel az év során.

· Megkezdjük a térség óvodáiban a logopédiai és a diszlexia prevenciós szűrővizsgálatokat.

· Összegezzük, rendszerezzük az előző tanév végi középső csoportos szűréseket.

· Elvégezzük az első osztályosok szűrővizsgálatát a tanulási zavarok megelőzése céljából. Ezzel kapcsolatban konzultációs lehetőséget biztosítunk a pedagógusok számára, fogadó órát tartunk a szülőknek.

· Beindítjuk a fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára a munkaközösségi megbeszéléseket, havi gyakorisággal.

· A munkatársak folyamatos iskolai rendszerű képzései.

· Szakértői bizottságnál a sürgősségi ügyek kezelése: a korábbi behívásainkon meg nem jelent gyermekek, tanulók újrahívása, komplex vizsgálata. 

· Szülői kérelemre indítványozott iskolaváltoztatásokkal kapcsolatos kontrollvizsgálatok, valamint intézménykijelölések végzésének koordinálása. (szakértői bizottság)

· A gyógypedagógiai nevelési-oktatási intézmények igénybevételéhez szükséges utazási utalványok kiadása a sajátos nevelési igényű bejáró gyermekek, tanulók számára.

·  Felkészülés a sajátos nevelési igényű tanulók felülvizsgálatához: 

· A szülők és a nevelési-oktatási intézmények értesítése a vizsgálat időpontjáról.

· A kontrollvizsgálat során alkalmazandó vizsgálati eljárások, módszerek kiválasztása, vizsgálati protokoll, stratégia kidolgozása.

· A jegyző írásban történő tájékoztatása a sajátos nevelési igényű gyermekekről, tanulókról. (szakértői bizottság)

· A Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ által a korai fejlesztés, gondozás feladatait ellátó szakemberek munkájának szakmai koordinálása, az egyéni fejlesztési tervek, fejlesztési naplók, értékelési lapok ellenőrzése.  



Október:

· Az óvodai szűrővizsgálatokat követően ismertetjük az eredményeket a szülőkkel, megbeszéljük a fejlesztési tervet a pedagógusokkal.

· Folytatjuk a fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára a munkaközösségi megbeszéléseket, havi gyakorisággal.

· Nyomonkövető hospitálások végzése az általános iskolákban. 

· Kontrollvizsgálatok végzése.

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport. 

· Kötelező felülvizsgálatok és kontrollvizsgálatok lebonyolítása.
· A határidőn túl beérkezett felülvizsgálati kérelmek, illetve sürgősségi ügyek (pl. intézménykijelölés) regisztrálása, áttekintése, vizsgálati ütemtervbe helyezése.
· A különleges gondozásban közreműködő nevelési-oktatási intézmények személyi és tárgyi feltételrendszerének vizsgálata.

November:

· Igény szerint gyakorlati helyet biztosítunk a főiskolai hallgatóknak.

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport. 

· Fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára munkaközösségi megbeszélést tartunk.

· Kötelező felülvizsgálatok és kontrollvizsgálatok lebonyolítása.
· A különleges gondozásban közreműködő nevelési-oktatási intézmények személyi és tárgyi feltételrendszerének vizsgálata.
December-január:

· Fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára munkaközösségi megbeszélést tartunk.

· Elkezdjük a városi gyermekek iskolaérettségi vizsgálatát, melyekről szakvéleményeket is készítünk.

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport.

· Kötelező felülvizsgálatok és kontrollvizsgálatok lebonyolítása.
· A szakértői bizottsághoz december 15-ig beérkezett vizsgálati kérelmek regisztrálása, áttekintése, osztályozása. A tanév II. félévi vizsgálati ütemtervének elkészítése.
· A komplex vizsgálatok során (sajátos nevelési igény megállapítása vagy kizárása, illetve beiskolázási vizsgálatok) alkalmazandó vizsgálati eljárások, módszerek kiválasztása, vizsgálati protokoll, stratégia kidolgozása. 

· A nevelési tanácsadó által kezdeményezett vizsgálati kérelmek regisztrálása, áttekintése, vizsgálati ütemtervbe helyezése.

Január:

· Komplex vizsgálatok lebonyolítása (a sajátos nevelési igény megállapítása vagy kizárása, beiskolázás). 

· A szakértői bizottsághoz határidőn túl beérkezett vizsgálati kérelmek, illetve sürgősségi ügyek regisztrálása, áttekintése, vizsgálati ütemtervbe helyezése. 
· A különleges gondozásban közreműködő nevelési-oktatási intézmények személyi és tárgyi feltételrendszerének vizsgálata.

Február:

· Iskolaérettségi vizsgálatok.

· Megtartjuk félévzáró értekezletünket.

· Fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára munkaközösségi megbeszélést tartunk.

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport. 

· Csoportos iskolaérettségi vizsgálatok végzésének megkezdése a kistérség óvodáiban.

· Komplex vizsgálatok lebonyolítása (a sajátos nevelési igény megállapítása vagy kizárása, beiskolázás). 

· A különleges gondozásban közreműködő nevelési-oktatási intézmények személyi és tárgyi feltételrendszerének vizsgálata.

· A korai fejlesztésben és gondozásban részesülő gyermekek felülvizsgálata. 

· A január 31-ig beérkezett az egyes tantárgyakból, tantárgyrészekből, a tanuló teljesítményének értékelése, minősítése alóli mentesítés céljából indított vizsgálati kérelmek regisztrálása, áttekintése, a vizsgálati ütemtervbe történő beépítése.

Március:

· Csoportos iskolaérettségi vizsgálatok lebonyolítása a kistérség óvodáiban.

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport. 

· Fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára munkaközösségi megbeszélést tartunk.

· Igény szerint gyakorlati helyet biztosítunk a főiskolai hallgatóknak.

· Komplex vizsgálatok lebonyolítása (a sajátos nevelési igény megállapítása vagy kizárása, beiskolázás, tantárgyi felmentések). 

· A különleges gondozásban közreműködő nevelési-oktatási intézmények személyi és tárgyi feltételrendszerének vizsgálata.

Április:

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport. 

· Fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára munkaközösségi megbeszélést tartunk.

· Komplex vizsgálatok lebonyolítása (a sajátos nevelési igény megállapítása vagy kizárása, beiskolázás, tantárgyi felmentések).

· A március 31-ig beérkezett az egyes tantárgyakból, tantárgyrészekből, a tanuló teljesítményének értékelése, minősítése alóli mentesítés céljából indított vizsgálati kérelmek regisztrálása, áttekintése, a vizsgálati ütemtervbe történő beépítése.

Május:

· A város és a kistérség óvodáiban elvégezzük a középső csoportosok szűrővizsgálatát a tanulási zavarok prevenciója érdekében.

· Kontrollvizsgálatok végzése.

· Minőségbiztosítási megbeszélést tart a minőségirányítási munkacsoport. 

· Fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára munkaközösségi megbeszélést tartunk.

· Komplex vizsgálatok lebonyolítása (a sajátos nevelési igény megállapítása vagy kizárása, beiskolázás, tantárgyi felmentések).

· Vizsgálatok lebonyolítása a korai gondozásban, fejlesztésben részesített 5. életévüket betöltött gyermekek körében. (szakértői bizottság)

Június:

· Képviseltetjük magunkat a városi Pedagógus Napon.

· Kontrollvizsgálatok végzése.

· A hónap végén évzáró értekezletet tartunk.

· Április 30. után (határidőn túl) beérkezett sürgős vizsgálati kérelmek regisztrálása, áttekintése. Szükség esetén a vizsgálat elvégzése.
· Tanév zárása, a tapasztalatok összegzése, éves statisztika elkészítése. Összesítő jelentés készítése a különleges gondozás feltételeinek vizsgálatáról.

A következő tanév alakuló osztálylétszámának egyeztetése a gyógypedagógiai intézmények vezetőivel.

A tanév során folyamatosak:

· Egyéni és kiscsoportos fejlesztő foglalkozások végzése heti rendszerességgel és ambuláns formában. A foglalkozásokat részben a nevelési tanácsadóban, részben a közoktatási intézményekben (óvodák, iskolák) végezzük.

· A munkaközösségi értekezletek, megbeszélések - az óvodai és az iskolai fejlesztő pedagógusok és gyógypedagógusok számára - havi egy alkalommal az intézményben.

· Pedagógusok részére igény szerint konzultációs lehetőséget biztosítunk.

· Pályázati figyelőszolgálatunk folyamatosan működik. 

· Főiskolai hallgatók számára gyakorlati képzőhely biztosítása.

· A nevelési tanácsadók országos és dunántúli egyesületének továbbra is aktív tagjai vagyunk. 

· Rendszeresen részt veszünk a szakértői bizottságok által létrehozott SzakÉRTELEM Egyesület havonta megszervezett szakmai továbbképzésein.

3.3.3 A dokumentumok kezelési rendje és gyakorlata

Az intézmény dokumentációja:
1. A hivatalos küldeményeket iktatni kell.

2. Az iktatókönyvben naptári évenként újra kezdődő növekvő sorszámos rendszerben, a beérkezés sorrendjében.

3. Az iktatókönyv rovatait pontosan ki kell tölteni.

4. Az intézményből kimenő iratot a vezető, vagy az általa megbízott személy írja alá és az intézmény bélyegzőjével lepecsételi.

5. Az elintézett iratokat irattárban kell tárolni.

6. Az iratkezelés szabályaival kapcsolatban a 14/1994. (VI.24.) MKM rendelet 2. számú melléklete az irányadó.

Nyilvántartások:
Az intézmény forgalmi naplót vezet, amely tartalmazza az új kliens nevét, születési dátumát, a jelentkezés időpontját, a hozott problémát, az esetet fölvállaló kolléga nevét, a beküldő nevét, a gyermek nyilvántartási számát. 

Új gyermek felvételekor a pedagógiai asszisztens a kliensnek dossziét nyit, melyben a vizsgálatvezető folyamatosan rögzíti a megfelelő adatokat, a klienssel foglalkozó kollégák e kartonban helyezik el följegyzéseiket. A szakemberek az „A.Tü.353.r.sz.” nyomtatvány kitöltésével minden gyermekről Egyéni nyilvántartási lapot és forgalmi naplót, továbbá ennek betétlapjaként az „A.Tü.354.r.sz.” nyomtatványon Munkanaplót vezetnek az ellátásról.

Az óvodai logopédiai foglalkozásokat a szakemberek a logopédiai naplóban rögzítik.

Minden dolgozó napi munkájáról Munkanaplót vezet. 

Az intézmény a fentieken túl naprakész számítógépes nyilvántartást vezet.

A kiadmányozás rendje:
 A vezető kiadmányozza az intézménnyel kapcsolatos és a jogszabály által hatáskörébe utalt ügyeket. A vezető akadályoztatása esetén az általa megbízott személy kiadmányoz.

A vezető kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyek:

· Az intézmény éves munkatervének összeállítása,

· a képviselő-testület elé tartozó jelentések elkészítése,

· pénzeszközök lekötésével kapcsolatos okirat aláírása,

· cégszerűen aláírt ügyek,

· munkáltatói jogok gyakorlása,

· társszervek vezetői részére történő levelezés,

· éves, ill. időszakos beszámolók készítése,

· eszközbeszerzéssel kapcsolatos ügyek,

· tanfolyamok, továbbképzések engedélyezése,

· az intézmény bélyegzőjével lepecsételt bármely irat csak a vezető előzetes hozzájárulásával kerülhet kiadmányozásra.

3.3.4 Az erőforrások biztosítása

Az intézmény vezetője az éves munkatervben dokumentáltan meghatározza, és időben biztosítja a hatékony működéshez szükséges erőforrásokat.

· Emberi erőforrások

Olyan szolgáltatások megvalósítására vállalkozunk, amelyekhez rendelkezünk a szükséges személyi feltételekkel. Az egyes munkakörök, beosztások ellátásához szükséges végzettségek, képzettségek a jogszabályokban, munkaköri leírásokban vannak szabályozva. A követelményeknek való megfelelést a vezető folyamatosan ellenőrzi, figyelembe véve a változó körülményeket, a partneri igények módosulásait. Szükség esetén újrafogalmazza és dokumentálja a munkakör betöltésének feltételeit, amelyek megteremtése a vezető felelőssége.

A minőségi munka és minőségfejlesztési rendszer fenntartása, tökéletesítése érdekében az intézmény megszervezi a munkatársak továbbképzését, melyhez a vezető képzési tervet készít (lásd: Továbbképzési, beiskolázási terv). E továbbképzési lehetőségek körébe tartoznak a posztgraduális képzések, szakmai konferenciák, tanulmányutak, tapasztalatcserék. 

Új munkatárs felvételekor előírja a szükséges szakmai képzettség és gyakorlat meglétét. 

· Berendezések és feltételek

Intézményünk csak olyan szolgáltatás megvalósítására vállalkozik, amelyekhez rendelkezik a szükséges tárgyi feltételekkel (diagnosztikai és fejlesztő eszközök, játékok, irodai felszerelések, számítástechnikai programok).

· Munkakörnyezet

A szolgáltatások teljesítése, fenntartása fokozottan igényli az egészségvédelmi és biztonságtechnikai feltételek biztosítását.

A gyerekek, tanulók, munkatársak, technikai személyzet és a vezetés számára biztosított helyiségek, a rendezett, tiszta belső és külső környezet ideális feltételeket teremt a szolgáltatások megvalósításához. Ezen munkakörnyezet fenntartása a vezető felelőssége.

3.4 Ellenőrzés, elemzés

Intézményünk vezetése és munkatársai meghatározzák és bevezetik azokat a szabályokat, ellenőrzési tevékenységeket, amelyek a szolgáltatásaink kifogástalan teljesítését biztosíthatják. Ezeket az SZMSZ és a munkaköri leírások rögzítik.

3.4.1 A vezetői ellenőrzés

Az igazgató meghatározza és nyilvánossá teszi az intézmény működésével, folyamatainak ellenőrzésével kapcsolatos hatásköröket. Megjelöli az ellenőrzés területeit, folyamatait, módszereit, időpontját, az ellenőrzés során nyert információk felhasználásának módját. (Lásd: SZMSZ)

3.4.2 Minőségügyi ellenőrzés

Az intézmény vezetése a minőségfejlesztési rendszert évente legalább egy alkalommal - amennyiben szükséges, kérésre többször is - felülvizsgálja. 

A felülvizsgálat kiterjed a következőkre:

· partneri elégedettség és kifogások

· erőforrások helyzete

· szolgáltatások hatékonysága, megfelelősége

· munkatársak munkájának értékelése

· változások szükségessége

· erőforrások fejlesztése

· szolgáltatások fejlesztése

· munkatársak képzettségének fejlesztése

A vezető a megállapításait, intézkedéseit feljegyzésben dokumentálja.

3.4.3 Eltérések kezelése

A partnerek által jelzett és a saját ellenőrzés során feltárt olyan eseteket, amelyekben a szolgáltatások részben vagy egészében nem feleltek meg a várható, előírt követelményeknek, minden esetben eltérésként, nem megfelelőségként kezeljük, s dokumentáljuk. 

Az észlelt eltéréseket a partnereinktől elvárjuk, a munkatársaktól megköveteljük.

A nem megfelelőség kijavítására intézkedéseket hozunk, amelyeket szintén feljegyzésben rögzítünk.

3.5 Értékelés

3.5.1 A közalkalmazottak (pedagógus, nem pedagógus) teljesítmény-értékelése

A teljesítmény-értékelési (pedagógus, nem pedagógus, intézményegység-vezető) rendszer célja
A teljesítmény-értékelési rendszer célja az intézmény cél- és feladatrendszerén, értékein alapuló, a gyakorlatban működő minőségértékelési rendszer segítségével javítani az intézmény külső és belső partnereinek elégedettségét és az intézmény mérhető teljesítménymutatóit.

A teljesítmény-értékelési rendszer alapelvei

· A minőségértékelési rendszer az intézményi cél- és feladatrendszer megvalósítását szolgálja és a pedagógus, illetve nem pedagógus munka-végzéssel kapcsolatos követelményeket is erre építi.

· A rendszer bevezetése fokozatosan történik. Alapelv, hogy a követelmények teljesülésének értékelésére csak azok elfogadását és kihirdetését követően kerülhet sor.

· A pedagógus minőségértékelési rendszer tiszteletben tartja a tanári autonómiát, csak olyan mértékig és csak olyan területeken fogalmaz meg és értékel követelményeket, amelyek az intézmény közösen elfogadott értékrendjének és SZMSZ-ben, Munkatervben megfogalmazott feladatainak megvalósulását szolgálja.

· A teljesítmény-értékelési, minőségértékelési rendszer a nevelőtestület, továbbá az alkalmazotti közösség, elfogadásával lép életbe. Módosítása csak a nevelőtestület, alkalmazotti közösség részvételével és akaratából történhet meg.

· A minőségértékelési rendszer fejlesztéselvű; célja nem a közalkalmazottak elmarasztalása, hanem az egyéni és közös értékrend összehangolása, és a munkavállaló és a vezetés közös érdekére épülő – az intézmény pedagógiai céljainak megvalósulását szolgáló – megállapodások („belső szerződések”) megkötése, megtartásának folyamatos értékelése.

· A minőségértékelési rendszer az intézmény autonóm rendszere, a munkaadó és a munkavállalók közös elhatározásából működik, egésze vagy egyes elemei csak az intézmény nevelőtestületének közös akaratából használhatók fel külső értékelés során.

· A teljesítmény-értékelési rendszer része az intézmény minőségirányítási rendszerének és hosszabb távon eleme a fenntartó minőségirányítási gyakorlatnak.

A közalkalmazott teljesítményértékelésének rendje

A közalkalmazottak jogállásáról 1992. évi XXXIII. Törvény 40. §-a (továbbiakban Kjt.), és a Kjt. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben szóló 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet összefoglalva az alábbiak szerint rendelkezik a közalkalmazottak teljesítmény-értékeléséről, minősítéséről:  

„A Kt. 40. §-ának (11) bekezdésében szabályozott minőségirányítási programban a teljesítményértékelési szempontok mellett meg kell állapítani az egyes szempontok értékelésekor adható maximális pontszámokat is az alábbiak szerint (138/1992. Korm. Rend. 8.§ (1):

a) kiemelkedő minősítés három pont,

b) megfelelő minősítés kettő pont,

c) kevéssé megfelelő minősítés egy pont,

d) nem megfelelő minősítés nulla pont.

(2) A teljesítményértékelés eredményét a maximális pontszámnak a ténylegesen adott pontszámokhoz viszonyított aránya alapján a következők szerint kell meghatározni:

a) nyolcvantól száz százalékig kiválóan alkalmas,

b) hatvantól hetvenkilenc százalékig alkalmas,

c) harminctól ötvenkilenc százalékig kevéssé alkalmas,

d) harminc százalék alatt alkalmatlan

minősítést kap a közalkalmazott. Ettől eltérően a közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő.

A közalkalmazott minősítésének esetei 

A Kjt 40. § (1) és (2) bekezdése alapján „a közalkalmazottat

a) kinevezett, illetőleg megbízott vezetőként a vezetői kinevezést vagy megbízást követő második év elteltével, valamint a határozott idejű magasabb vezetői vagy vezetői megbízás lejárta előtt legalább három hónappal,

b) a várakozási idő 65. § (3) bekezdés szerinti csökkentése előtt, kivéve, ha a várakozási idő csökkentése kötelező,

c) a 66. § (1)-(3) bekezdés, a 66/A. § (1) bekezdés, illetve a 79/E. § szerinti garantáltnál magasabb összegű illetmény megállapítása előtt,

d) a 66. § (8) bekezdés szerinti esetben, illetve

e) kérésére, legkorábban közalkalmazotti jogviszonyának keletkezését, illetve a korábbi minősítését követő három évet követően, illetve közalkalmazotti jogviszonyának megszűnése esetén,

f) címadományozást megelőzően, illetve

g) gyakornoki ideje alatt a 22. § (15) bekezdésében foglalt esetben

minősíteni kell.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon túlmenően, a munkáltató mérlegelési jogkörében eljárva is minősítheti a közalkalmazottat.”

A minősítés korlátozása 

A Kjt. 40.§ (3) szerint „Nem kerülhet sor a közalkalmazott minősítésére - az (1) bekezdés e) pontban és a (2) bekezdésben foglaltak kivételével -, ha korábbi minősítésének, illetve a közalkalmazotti jogviszonya létesítésének időpontjától tizenkét hónap nem telt el. Ez esetben a korábbi minősítés eredményét kell irányadónak tekinteni.”

A pedagógus minőségértékelési rendszer struktúrája, szempontjai
A pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkatárs teljesítményének értékelése algoritmusa a következő:

· Döntés a kiválasztott értékelési területről.

· A kiválasztott területre vonatkozó alapvető elvárások meghatározása.

· A specifikált követelmények (intézményegység, szakterület, illetve vezető/fenntartó függő) meghatározása.

· A kimagasló teljesítmények meghatározása a kiválasztott területen.

· A megfogalmazott követelmények teljesülési kritériumainak (eredményeinek) megfogalmazása. (lásd a 2. sz. és a 3. sz. táblázatokat)
A nem pedagógus munkatárs és az intézményegység-vezető teljesítmény értékelésének struktúrája, szempontjai
A nem pedagógus munkakörben foglalkoztatott munkatárs teljesítményének értékelési algoritmusa a következő:

· Döntés a kiválasztott értékelési területről, melyek az alábbiak: munkafegyelem, szakmai munka, dokumentáció, kommunikáció/kapcsolattartás.

· A nem pedagógusi feladatokat ellátók, valamint az intézményegység-vezető értékelése a munkaköri leírásukban meghatározott feladatok, követelmények alapján történik (lásd 5.sz. mellékletek). 

A teljesítmény-értékelés folyamata

Az értékeléshez alkalmazott kérdőív összeállítása az intézmény cél- és feladatrendszerének, sajátosságainak, valamint a munkaköri leírások figyelembevételével, az értékelés és minősítés a Kjt. és Ktv. rendelkezése szerint, négyfokú skálán történik

A pedagógusok teljesítmény-értékelése szempontokra (lásd az Értékelő interjú űrlapja 1.sz. táblázatot) épülő kérdőív alapján, a munkaköri leírásában rögzített feladatai, a követelmények és a teljesítési kritériumok, a teljesülés mértéke szerint, mennyiségi (számszerű, statisztikai adatokkal) és minőségi elemzése révén, egyénre szabottan történik. Az értékelés formája írásbeli és szóbeli értékelés: önértékelés és értékelő bizottsági értékelés a kérdőív kitöltésével, melyet értékelő interjú követ (lásd 5.sz. mellékletek). 

A nem pedagógusi (pl. asszisztensi-adminisztrációs, kisegítő dolgozó), valamint intézményegység vezetői feladatokat ellátók értékelése a pedagógusokéhoz hasonló módon (lásd fentebb), a munkaköri leírásukban meghatározott feladatok, követelmények alapján összeállított kérdőív szerint történik (lásd 5.sz. mellékletek). 

Önértékelés

Az önértékelés önértékelő lapon történik. Ez a nevelőtestület által meghatározott területeken tartalmazza mindhárom szinten a követelményeket és a teljesítési kritériumokat, valamint a teljesülés mértékére vonatkozó értékelést. Az értékelésben részt vevő pedagógus, nem pedagógus dolgozó értékeli önmaga teljesítményét az önértékelő lapon, majd a kitöltött, aláírt önértékelő lapot magával viszi az értékelő interjúra. 

A munkáltató értékelése

Az értékelés értékelő lapon történik, amely azonos az önértékelő lappal. Az értékelésben részt vevő közalkalmazottak értékelését az igazgató és az intézményegység-vezető (értékelő bizottság) végzik, a munkaköri leírásában rögzített feladatai, a követelmények és a teljesítési kritériumok, a teljesülés mértéke szerint, négyfokú skálán. 

Értékelő interjú
Az értékelő interjú személyes beszélgetés az értékelésben részt vevő munkavállaló, és az értékelő bizottság tagjai között az önértékelő és az értékelő lapok igénybevételével. 

Az értékelő interjú során a pedagógus, értékelő bizottság tagjai egyeztetik, megbeszélik önmagukkal/dolgozóval kapcsolatos elégedettséget, elégedetlenséget; rögzítik a fejlesztés irányát, területét. A pedagógusok személyre szabott értékelésére évente egy alkalommal (tanév végén) kerül sor. 

Az értékelő interjú célja:

· a munkavállaló önértékelésének és a munkáltató értékelésének összehasonlítása,

· az értékelésben mutatkozó eltérések okainak feltárása,

· a javítandó területek meghatározása és

· egy munkavállaló – munkaadó kontraktus megkötése a fejlesztendő területekről, a teljesítmény/teljesítés új kritériumairól és az intézmény által a meghatározott cél elérése érdekében a munkavállaló rendelkezésére bocsátott támogatásról.

A következő értékelő interjú már az ilyen módon módosított követelmények és kritériumok alapján történik. 

A megállapodásban szereplő követelményeket és kritériumokat egy erre a célra kidolgozott űrlapon foglalják össze az értékelő interjú végén.

A megállapodásban szereplő követelményeket és kritériumokat egy erre a célra kidolgozott űrlapon foglalják össze az értékelő interjú végén.

1. sz. táblázat: Értékelő interjú űrlapja

	Értékelési terület
	Elérendő követelmény/kritérium
	Feltételek a munkaadó és a munkavállaló részéről

	1.Munkafegyelem
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	
	

	2.Dokumentáció
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	
	

	3.Kommunikáció, kapcsolattartás
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	
	

	4.Szakmai, minőségi munka
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	
	

	5. Képzés, önképzés, képviselet
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	
	

	6. Személyes tulajdonságok 
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	Alapvető követelményeknek való megfelelés.
	
	


2. sz. táblázat: A pedagógus teljesítmény-, minőségértékelési rendszer struktúrája

	Értékelési területek
	Alapvető elvárások
	Specifikált követelmények

	
	Követelmények
	Kritériumok
	Követelmények
	Kritériumok

	1. Munkafegyelem
	A fejlesztő, vizsgálati órakezdés pontossága, az órakeret betartása.
	A fejlesztő foglalkozások / vizsgálatotok órakezdése pontos, fejlesztő foglalkozás órakerete nem kevesebb a meghatározottnál.
	
	

	2. Dokumentáció
	Beosztással kapcsolatos adminisztrációs munka ellátása.
	Szakvélemények/szakértői vélemények, beszámolók, statisztika határidőre történő elkészítése. Dokumentációk (munkanapló,nyilvántartások, …stb.)pontos vezetése.
	
	

	3. Kommunikáció, (munka)kapcsolatok
	
	
	
	

	3.1. Szóbeli
	
	
	
	

	3.1.1. Szülők
	Kapcsolattartás a gondozott gyermekek,

tanulók szüleivel.
	Fogadó órák tartása. Megfelelő információáramlás, tanácsadás, együttműködés a gyermekek, tanulók megsegítése (pl. otthoni fejlesztéséhez).
	
	

	3.2.2. Munkatársak
	Konzultáció, a vélemények egyeztetése a gyermek állapotával, fejlődésével kapcsolatban.
	Team-munka. Többszempontú, eredményesebb, hatékonyabb fejlesztő foglalkozás, megsegítés.
	
	

	3.3.3. Intézmények dolgozói (vezetők, pedagógusok, egyéb szakemberek)
	Kapcsolattartás az intézményekkel, pedagógusokkal, védőnőkkel, szakorvosokkal.
	Hospitálások, intézménylátogatások. Megfelelő információáramlás, tanácsadás, együttműködés a gyermekek, tanulók megsegítése (pl. óvodai, iskolai fejlesztéséhez).
	
	

	3.2. Írásbeli
	
	
	
	

	3.2.1.. Szülők
	Értesítés vizsgálati időpontról.

Szakvélemények/ szakértői vélemények elkészítése.
	Színvonalas, érthető nyelvezetű szakvélemények/szakértői vélemények írása.

A gyermek szükségleteinek megfelelő bánásmód elősegítése.
	
	

	3.2.2. Munkatársak
	
	
	
	

	3.2.3. Intézmények dolgozói (vezetők, pedagógusok, egyéb szakemberek)
	Szakvélemények/ szakértői vélemények elkészítése.
	Színvonalas, érthető nyelvezetű szakvélemények/szakértői vélemények írása. A gyermek szükségleteinek megfelelő bánásmód elősegítése.
	A kötelező tevékenységeken kívül vállalt teljesítmények (pl. Munkaközösségi foglalkozás.).
	Megfelelő információáramlás, tanácsadás, együttműködés a gyermekek, tanulók megsegítése (pl. óvodai, iskolai foglalkoztatása) érdekében.

	4. Szakmai, minőségi munka 


	Elméleti felkészültség. Elméleti ismeretek birtoklása és alkalmazása.

Gyakorlati felkészültség. Gyakorlati ismeretek alkalmazása.


	A szakterületnek megfelelő ellátás. A terápia hatására a gyermek állapotában bekövetkező pozitív változás. 

A gondozott gyermek magatartási, beilleszkedési, tanulási és egyéb zavarainak rendezése.

Vizsgálat során a diagnózis felállítása.


	Sokoldalú szakmai képzettség.


	Feladatbővítés. Többféle terápia alkalmazása. Magas színvonalú szakmai tevékenység.

	
	
	
	A kötelező tevékenységeken kívül vállalt teljesítmények (pl. Munkaközösségi foglalkozás.).
	Megfelelő információáramlás, tanácsadás, együttműködés a gyermekek, tanulók megsegítése (pl. óvodai, iskolai foglalkoztatása) érdekében.

	
	Felkészülés a foglalkozásokra.

A pedagógus órai aktivitása.


	Szemléltető eszköztár bővül. Hatékony, aktív együttműködés (pedagógus-gyermek). A gondozott gyermek magatartási, beilleszkedési, tanulási és egyéb zavarainak rendezése.

Sikeres vizsgálat, diagnózis felállítása.
	
	

	
	Elméleti, gyakorlati tudást tükröző szakvélemények/szakértői vélemények elkészítése.
	Színvonalas, érthető nyelvezetű szakvélemények/szakértői vélemények írása.

A gyermek szükségleteinek megfelelő bánásmód elősegítése.
	
	

	5. Személyes tulajdonságok
	
	
	
	

	Pedagógiai-lélektani ismeretek alkalmazása
	Humán, empatikus magatartás. Partnerközpontú szemlélet.

Esélyegyenlőség biztosítása.
	Partnerközpontú szemlélet.

Esélyegyenlőség biztosítása.


	
	

	   
	Team-munka.


	Csapatszellem. Esetmegbeszélésekre, szupervízióra való igény.
	
	

	
	Eredményes konfliktuskezelési stratégia.
	Problémamegoldás. 

Jó munkahelyi légkör.
	
	

	6. Képzés, önképzés, képviselet
	Szakmai továbbképzéseken, konferenciákon való részvétel, önképzés.
	Elméleti és gyakorlati tudás gyarapodása. Szakmai kapcsolatok kialakítása.
	Újabb szakképzettség megszerzése


	Feladatbővítés, újabb terápia bevezetése. Minőségi szakmai munkavégzés.

	
	
	
	Pályázati és egyéb többletforrások bevonása az intézmény mennyiségi és minőségi feladatellátásának bővítése céljából. 
	Pályázatfigyelő, pályázatíró tevékenység.



	
	
	
	Mentori tevékenység végzése.
	Gyakorlatvezetés. Szupervízió. 

	
	
	
	Előadások tartása.


	Előadások tartása (gyakran).

	
	
	
	Publikálás, médiaszereplés.


	Publikálás, médiaszereplés.


3. sz. táblázat: A pedagógus minőségértékelési rendszer struktúrája (folytatás)

	Értékelési területek
	Kimagasló teljesítmények

	
	Követelmények
	Kritériumok

	1. Munkafegyelem
	
	

	2. Dokumentáció
	
	

	3.Kommunikáció, (munka)kapcsolatok
	Nemzetközi kapcsolatok kiépítése gyógypedagógiai intézményekkel.
	Nemzetközi kapcsolatok, együttműködés.

	3.1. Szóbeli
	
	

	3.1.1. Szülők
	
	

	3.2.2. Munkatársak
	
	

	3.3.3. Intézmények dolgozói (vezetők, pedagógusok, egyéb szakemberek)


	
	

	3.2. Írásbeli
	
	

	3.2.1.. Szülők
	
	

	3.2.2. Munkatársak
	
	

	3.2.3. Intézmények dolgozói (vezetők, pedagógusok, egyéb szakemberek)
	
	

	4. Szakmai, minőségi munka
	
	

	Elméleti felkészültség.

Gyakorlati felkészültség.
	Újabb szakági, módszertani specializációk (továbbképzés, önképzés szabadidőben) megszerzése, majd publikálása országos, nemzetközi szinten is. 


	Feladatbővítés, újabb terápia bevezetése. Minőségi szakmai munkavégzés. Regionális szakmai központtá, modellintézménnyé válás.

	5. Személyes tulajdonságok
	
	

	Pedagógiai-lélektani ismeretek alkalmazása
	
	

	5. Képzés, önképzés, képviselet
	Publikálás tudományos, szakmai lapban (országos szinten)


	Publikálás tudományos, szakmai lapban (országos szinten)

	
	
	

	
	Kutatómunkában való részvétel (országos szinten)
	Kutatómunkában való részvétel (országos szinten)


3.5.2 A vezetői feladatokat ellátók teljesítmény-értékelése

A vezetői munka értékelése magában foglalja

→ az igazgató,

→ az intézményegység- vezető értékelését.

A vezetők értékelésének rendje

→
Az igazgató munkáját a fenntartó értékeli, az alábbiak szerint:

· A vezető tevékenysége mennyiben járul hozzá az intézmény céljainak, feladatainak megvalósításához és az intézmény hatékony működéséhez.

· A vezetői feladatok ellátásának (tervezés, irányítás, értékelés, ellenőrzés, fejlesztés) vizsgálata.

→
Az intézményegység-vezető munkáját az igazgató, illetve az alkalmazotti közösség értékeli kérdőíves módszerrel (négyfokú skálán), a Kjt. 40.§-ában meghatározott gyakoriság figyelembevételével.

Az intézményegység-vezető értékelésének területei, szempontjai

· A vezetői készségek, képességek

· Az intézményi munka irányítása

· A vezető munkastílusa

· A vezetés demokratizmusa

· A munkamegosztás a vezetők között

· A belső ellenőrzés, értékelés rendszere és működtetése

· Az intézmény menedzselése, a vezető külső kapcsolatai

3.5.3 Adatvédelmi előírások

„A minősítés a közalkalmazott személyi adatain túl csak a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat. A minősített alkalmasságának megítélését a minősítő írásban indokolni köteles.” (Kjt. 40.§ (6))

3.5.4 A teljesítmény-értékelés során keletkezett dokumentumok nyilvántartása, tárolása

„A közalkalmazottal minősítését ismertetni kell, és annak egy példányát az ismertetésekor a közalkalmazottnak át kell adni. A megismerés tényét a közalkalmazott a minősítésen aláírásával igazolja, továbbá feltüntetheti esetleges észrevételeit is.

 A minősítési lap egy példányát a közalkalmazotti alapnyilvántartás tartalmazza.” (Kjt. 40.§ (9-10))

3.5.5 Jogorvoslat lehetősége a közalkalmazott számára

„A közalkalmazott a minősítés hibás vagy valótlan ténymegállapításának, személyiségi jogát sértő megállapításának megsemmisítését a minősítés közlésétől számított harminc napon belül a bíróságtól kérheti.” (Kjt. 40.§ 11. bek.)

3.5.6 Az intézményi minőségértékelési rendszer gyakorlata

Az intézmény értékelése a partneri (szülők, gyermekek, intézmények, fenntartó) kérdőíves igény- és elégedettségmérés, valamint az intézmény munkatársai kérdőíves elégedettségmérése és a klíma-teszt összesítésével zajlik. A partneri elégedettségmérést évente végezzük el.

Az értékelés módja: Kérdőíves módszer segítségével, melyet statisztikai, valamint minőségi elemzés követ.

Vezetői értékelés

Az intézmény vezetése évente meghatározott szempontok (pl. a fenntartói önkormányzat ÖMIP-jében leírt szempontok) alapján megvizsgálja az intézmény működésének gyakorlatát a partneri elvárásoknak való megfelelés és a hatékonyság biztosítása érdekében. Az elvégzendő értékelés feladata annak vizsgálata, hogy az intézmény milyen hatékonysággal működik. Az intézmény értékeléséről az igazgató a különböző partnerek (fenntartó, közoktatás intézményei) igényei alapján beszámolót készít, és részükre megküld.

Intézményértékelés

Alapelv: sokoldalú önértékelési rendszer működtetése.

Intézményünk meghatározott időszakonként (2-3 év) teljes körű önértékelést végez a Comenius I. modellben leírtak figyelembevételével. 

A munkatársak jutalmazása, teljesítményük elismerése

A PTPSZK feladatainak ellátásához szükséges alkalmazotti létszám, az ehhez kapcsolódó munkarendek, bér- és juttatási rendszer meghatározása Közoktatási törvény, a Munka törvénykönyve, a Közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény, valamint a 14/1994-es MKM rendelet hatályos rendelkezései alapján történik.

Az intézményben dolgozó munkatársak differenciált bérezésére a minőségi bérpótlék és a kereset-kiegészítés és az éves jutalomkeret ad lehetőséget. Az összeg elosztásáról az igazgató dönt, a pedagógusok teljesítmény-értékelésének szempontjai alapján. A vezetés fontosnak tartja a munkatársak kiválóságának elismerését, lehetőségekhez mért javadalmazását, erkölcsi és társadalmi elismertségét. Ezért az elmúlt évtől kezdve intézményünk, valamennyi munkatársunkra kiterjedően, a dolgozók teljesítményének fokozása érdekében kialakította és működteti a pedagógus és nem pedagógus alkalmazottak ösztönzésére szolgáló anyagi (pl. a munka mennyiségének és minőségének megfelelő díjazás) és erkölcsi (pl. pozitív visszacsatolás) elismerés intézményi alapelveit, rendjét. Az ösztönző rendszer célja, hogy az intézményben dolgozók motiváltak legyenek, érezzék magukénak az intézmény céljait, legyenek elkötelezettek az intézmény iránt. (lásd Pedagógusok ösztönző rendszere).

A pedagógusok motivációs rendszerének működtetése, a dolgozók munkájának értékelésének formái:

Erkölcsi elismerés, támogatás:

· A szakalkalmazotti értekezleten, a vezető nyilvánosan megköszöni az erőfeszítéseket.

· Év végi személyes konzultáció alkalmával részletes visszajelzést ad a dolgozóról.

Anyagi elismerés, támogatás:

· Az éves kerethez igazítva, anyagi elismerésben, jutalomban részesíti a dolgozót.

· Munkatársi, főmunkatársi, tanácsosi, főtanácsosi cím adományozása.

· Felterjesztés a helyi, regionális és országos kitüntetésekre. 

A partneri elégedettségmérés kérdőívében helyet kap a szakmai munka értékelésére vonatkozó kérdéssor is, így visszajelzés érkezik a motivációs rendszer működését illetően.

Az intézmény anyagi juttatásai a dolgozók részére: bérek időben történő kifizetése, túlórák elszámolása, fizetési előleg, munkába járás támogatása, szakkönyvvásárlási támogatás, Vitaminpénztár, önkéntes nyugdíjpénztár

A humánerőforrás hatékonyságát támogató juttatások: „rugalmas munkaidő” biztosítása (a munkatársak körültekintő igényfelmérés után, maguk alakítják ki órarendjüket), dolgozók képzési, továbbképzési költségeinek támogatása a tanulmányi szerződésben foglaltaknak megfelelően, számítógépes és internetes hozzáférés minden dolgozó számára, foglalkozás-egészségügyi szolgáltatás biztosítása, munkavédelmi-, tűzvédelmi-, környezetvédelmi oktatás megszervezése.

Szociális jellegű juttatások: kedvezményes telefonvásárlási lehetőség (a dolgozók ingyen beszélhetnek egymás között), étkezési hozzájárulás maximált összegének biztosítása.
Egyéb juttatások: a közösségformálást szolgáló programok (GYES-en lévők bevonásával): kirándulások, névnapok, jeles évfordulók, karácsony, pedagógusnap megünneplése.
3.6 A mérés

3.6.1 Intézményi belső mérés

A munkahelyi légkört és a munkatársak elégedettségét kétévente intézményi kérdőívvel és klímateszttel mérjük. A kapott eredményeket kiértékeljük, a szükséges változtatásokat, feladatokat feljegyezzük.

Az ellátott esetek számának, a diagnosztizált problémák megoszlásának évenkénti összehasonlítását évzáró értekezletünkön elvégezzük, és dokumentáljuk.  Mindezt fontosnak tartjuk működésünk hatékonyságának vizsgálata céljából.    

Az intézményi belső mérés indikátorait lásd a 2. sz. mellékletben; részletes mérési eredményeket pedig a partneri igény- és elégedettségmérés dokumentumban.

3.6.2 Partneri igény- és elégedettségmérés

A partneri igény és elégedettség felmérésérére alkalmazott módszerek azt a célt szolgálják, hogy az intézmény megfelelő információkkal rendelkezzen az állandó minőségjavításhoz. A szolgáltatásunkkal kapcsolatban a minőségfejlesztési rendszer első fázisában először 2003 májusában, és azóta kétévente, kérdőívet alkalmazva, felmérjük partnereink igényeit. 

A felmérés kiterjed:

· Elégedettségre, elégedetlenségre

· Elvárásokra, igényekre

· Fejlesztő munkánk véleményezésére

· Személyi és tárgyi feltételeink véleményezésére (fejlesztő játékok, eszközök milyensége, mennyisége; helyiségek milyensége, nyitvatartási idő)

A körülmények, a változások figyelembe vételével módszerünket, kérdőívünket rendszeresen felülvizsgáljuk. Újabb alkalmazás előtt elvégezzük a szükséges módosításokat.

A tervezés fázisában összevetjük a partneri igényeket, az intézmény által megállapított szakmai és minőségi követelményeket. A partneri elégedettség kérdőíveit kiértékeljük, az adatokat, a szakmai összevetést, a teljesítés feltételeit minőségügyi feljegyzés formájában rögzítjük. 

A partneri igénymérés folyamatát lásd a Paks Térségi Pedagógiai Szakszolgálat partneri igény- és elégedettségmérése c. dokumentumban.

A partneri igény- és elégedettségmérés indikátorait lásd a 3. sz. mellékletben; részletes mérési eredményeket pedig a partneri igény- és elégedettségmérés dokumentumban.

A kulcsfontosságú eredmények mutatóit lásd a 4. sz. mellékletben.

1 Partnerkapcsolatok

4.1 A szervezeti egységek és a vezetők között a kapcsolattartás  

· Team megbeszélések: 




Vezetőségi értekezlet: 
minden hétfőn 11-12 óráig



Szakalkalmazotti team:
minden hétfőn 13-14 óráig



Szakmai munkacsoportok megbeszélései: minden hétfőn 14-15 óráig



· A napi kapcsolattartás a vezetők között telefonon, ill. személyesen történik.

· Évente tanévnyitó, félévi és tanévzáró értekezletet tartunk, az intézmény alkalmazotti körében.

· Az intézményben Közalkalmazotti Tanács tevékenykedik. 

· Az intézményben választott szakszervezeti képviselő látja el az érdekvédelemmel kapcsolatos teendőket, a szakszervezeti taglétszámnak megfelelő órakedvezménnyel.

4.2 Partnerkapcsolatok irányítása

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ a partneri igényeket messzemenően figyelembe véve szervezi és bonyolítja le szolgáltatásait. A partneri igény- és elégedettségmérés meghatározását a 3.6.2 pontban szerepeltetjük.

4.3 Kommunikáció a partnerekkel

Partnereinkkel való kapcsolattartásra a következő fórumok hivatottak:

· Szülőkkel:
- a fejlesztő foglalkozásokat követően

      
- fogadó órákon

- előzetes egyeztetés alapján bármikor.

· Gyermekekkel: a foglalkozásokon; illetve óvodai, iskolai hospitálások alkalmával

· Pedagógusokkal, fejlesztő pedagógusokkal: 

-
munkaközösségi összejövetelünkön (havonta)

-
hetente hétfőn 13.00-15.00, a team-megbeszélésen előzetes egyeztetés  alapján

· Fenntartóval: előzetes egyeztetés alapján

A kapcsolattartás egyéb eszközei a személyes információcserére: telefon, fax, e-mail, honlap.

4.4 Panaszkezelés

Partnereink panaszait, kifogásait, illetve elégedettségére vonatkozó észrevételeit dokumentáljuk. A panaszok kifejezésére az alábbi fórumokon adunk lehetőséget: hetente hétfőn 13.00-15.00 a team-megbeszélésen, továbbá előzetes időpont-egyeztetés alapján nyújt lehetőséget az igazgató. 
4.5 Partnerazonosítás

Intézményünk partnereinek azonosítása az SZMSZ alapján történik. Az azonosítást évente, az évnyitó értekezleten felülvizsgáljuk, ha szükséges, módosítjuk. (Partnerlista: lásd a mellékletben)

Záradék

 Intézményünk minőségirányítási programja felülvizsgálatának, módosításának elfogadási dokumentálása:

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ működésének felülvizsgált minőségirányítási programja 2009. szeptember 1-jén lép hatályba, 4 évig hatályos, évente azonban felülvizsgáljuk.

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ a minőségirányítási programját a 2008/2009-es tanévben, az ÖMIP-ben megfogalmazott elvárások és a jogszabályi változások figyelembe vételével felülvizsgálta, a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 40. § 11. bekezdésének, továbbá a közalkalmazottak jogállásáról 1992. évi XXXIII. törvény változásai következtében szükséges módosításokat elvégezte. 

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ minőségirányítási programját az intézmény nevelőtestülete (17 fő), majd az alkalmazotti közössége (20 fő), az intézmény épületében, a 2009. június 15-i testületi értekezleten egyhangúlag elfogadta. A szavazati eljárás szabálya: nyilvános. 

A minőségirányítási programot a fenntartó hagyja jóvá.

Az intézmény minőségirányítási programját egy példányban a faliújságra tesszük, valamint honlapunkon (www.ptpszk.extra.hu) megjelentetjük.

Paks, 2009. június 15.


Némethné Németh Csilla
Kovács Ágnes


minőségügyi vezető
alkalmazotti közösség képviseletében

Király Gabriella

igazgató

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ működésének minőségirányítási programját az intézmény minőségirányítási vezetői csoportja felülvizsgálta. A minőségirányítási programot az intézmény nevelőtestülete 2009. június 15-i ülésén nyilvános szavazással egyöntetűen elfogadta:

Király Gabriella



…………………………………….

Némethné Németh Csilla


…………………………………….

Pappné Szatmári Magdolna


…………………………………….

Seregné Katz Ildikó



…………………………………….

Kovács Ágnes




…………………………………….

Bankó Andrásné



…………………………………….

Bauer Rita




…………………………………….

Borsodi Gizella 



…………………………………….

Horváthné Dömötör Ágota


…………………………………….

Lacza-Brázay Bernadett


……………………………………..

Molnár Gáborné



……………………………………..

Nemesné Mergl Mária Adél


…………………………………….

Nagy Mariann




…………………………………….

Puppné Oláh Szilvia



…………………………………….

Radnótiné Barna Éva



……………………………………..

Szépné Varga Szilvia



……………………………………...

Vecsei Tünde




…………………………………….

Paks Térségi Pedagógiai Szolgáltató Központ működésének minőségirányítási programját az intézmény minőségirányítási vezetői csoportja felülvizsgálta, az intézmény nevelőtestülete elfogadta. Az elfogadást követően a programot, az igazgató az alkalmazotti közösség elé terjesztette. A minőségirányítási programot az intézmény alkalmazotti közössége 2009. június 15-i ülésén nyilvános szavazással egyöntetűen elfogadta:

Király Gabriella



…………………………………….

Némethné Németh Csilla


…………………………………….

Pappné Szatmári Magdolna


…………………………………….

Seregné Katz Ildikó



…………………………………….

Kovács Ágnes




…………………………………….

Acsádi Jánosné



……………………………………..

Bankó Andrásné



…………………………………….

Bauer Rita




…………………………………….

Borsodi Gizella 



…………………………………….

Horváthné Dömötör Ágota


…………………………………….

Lacza-Brázay Bernadett


……………………………………..

Molnár Gáborné



……………………………………..

Nemesné Mergl Mária Adél


…………………………………….

Nagy Mariann




…………………………………….

Puppné Oláh Szilvia



…………………………………….

Radnótiné Barna Éva



……………………………………..

Rábóczki Edit




……………………………………..

Szépné Varga Szilvia



……………………………………...

Varga Judit




……………………………………..

Vecsei Tünde




…………………………………….

MELLÉKLETEK

1.sz melléklet

Partnerlista

	Közvetlen partnerek

	Települések
	Partner
	Kapcsolattartó
	Elérhetőség

	Paks

Óvodák
	Napsugár Óvoda Eötvös utcai Tagóvodája
	Vezető: 

Schmidtné Gangel Rózsa

Tagi.vez.: 

Kriszt Antalné (Gabi)
	7030 Paks, Eötvös u. 7.

Tel.: 75/510-575

	
	Napsugár Óvoda Munkácsy utcai Tagóvodája
	"

Tagi.vez.:

 Badicsné Éva
	7030 Paks, Munkácsy u. 1.

Tel.: 75/510-990

E-mail: napsugarovi@vipmail.hu

	
	Napsugár Óvoda Vörösmarty utcai Tagóvoda
	"

Tagie.vez.: Takács Gyuláné Éva
	7030 Paks, Vörösmarty u. 11.

Tel.: 75/510-921



	
	Napsugár Óvoda Dunakömlődi Tagóvodája
	"


	7027 Dunakömlőd

Béke tér 12.

Tel.: 75/310-664

	
	Benedek Elek Óvoda Mesevár Tagóvodája
	Vezető: 

Bosnyák Zoltánné
	7030 Paks, Ifjúság út 1/B.

Tel.: 75/510-917

E-mail: paks.mesevar@axelero.hu

	
	Benedek Elek Óvoda Hétszínvirág Tagóvodája
	"

Tagi.vez.: Jantnerné Oláh Ilona
	7030 Paks, Tolnai út 10.

Tel.: 75/510-893

E-mail: paks.virag@axelero.hu

	
	Benedek Elek Óvoda Kishegyi úti Tagóvoda
	"

Tagi.vez.: Vaszkó Zoltánné
	7030 Paks, Kishegyi út 58.

Tel.: 75/510-927

E-mail: paks.kishegyi@axelero.hu

	Iskolák
	II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola
	Igazgató: 

Till Józsefné
	7030 Paks, Ifjúság út 1.

Tel.: 75/510-725; 510-593

E-mail: rakoczi-paks@freemail.hu

	
	Deák Ferenc Általános Iskola
	Igazgató: 

Schmidt Klára

	7030 Paks, Tolnai út 19.

Tel.: 75/510-720

Alsó tagozat: 510-455;

                       510-456

E-mail: deakiskola@freemail.hu

	
	Balogh Antal Katolikus Általános Iskola és Gimnázium
	Igazgató: Stallenbergerné Madarász Veronika

	7030 Paks, Templom tér 6.

Tel.: 75/311-852

Alsó tagozat: 310-460

E-mail: madaraszvera@freemail.hu

	
	Bezerédj Általános Iskola és Diákotthon

/Gyógyped. Tagozat/
	Igazgató: 

Árki Mariann
/Ie. Vez.: Jantyik Margit/
	7030 Paks, Szentháromság tér 1. Tel.: 75/311-643

Alsó tagozat: 511-254

E-mail: bezeredj@bezeredj-paks.sulinet.hu
7030 Paks, Kossuth L. u. 5-7.   Tel.: 75/511-018

	
	I. István Szakképző Iskola
	Igazgató: Czethoffer Gyuláné
	7030 Paks, Iskola u. 7.

Tel/fax: 311-278

E-mail: paszi@szakkepzo-paks.sulinet.hu

	
	Vak Bottyán Gimnázium
	Igazgató: C.Szabóné Kocsinczky Ilona
	730 Paks, Dózsa Gy. út 103.  Tel.: 510-210

	
	Energetikai Szakközépiskola és Kollégium
	Igazgató: 

Szabó Béla
E-mail: szabo@eszi.hu
	7030 Paks, Dózsa György u. 95. 
Tel.: 75/519-300 

Fax: 75/314-282
E-mail: eszi@eszi.hu


	Fenntartó
	Polgármesteri Hivatal 
	Polgármester: Hajdú János
	7030 Paks, Dózs Gy. út 55-61.   Tel.: 75/500-565



	Egyéb
	Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat
	Vezető: 

Borbás László
	7030 Paks, Ifjúság út 1/A.

Tel.: 75/421-218

E-mail: csaladsegitoszolgalat@axelero.hu

	
	Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Paks Városi Intézete (védőnők)
	Városi vezető védőnő: 

Molnárné Haholt Zsuzsanna
	7030 Paks, Duna u. 8.

Tel.: 75/510-106

E-mail: titkarsag.paks@tolna.antsz.hu


	Bikács
	Györköny-Bikács Általános Iskola és Óvoda 
	Vezető: 

Vanya Lajosné


	7043 Bikács, Felszabadulás u. 6.

Tel.: 75/333-154

	
	Györköny-Bikács Általános Iskola és Óvoda 
	-
	-

	Bölcske
	Dunaföldvár-Bölcske-Madocsa Mikrotérségi Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola, Kegyes József Általános Iskola és Óvoda Tagintézmény 
	Vezető: 

Szabó Imréné
	7025 Bölcske, Paksi u. 18.

Tel.: 75/335-464; 335-472 (alsó tag.)



	
	Dunaföldvár-Bölcske-Madocsa Mikrotérségi Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola, Kegyes József Általános Iskola és Óvoda Tagintézmény
	Igazgató: 

Rausch István
	7025 Bölcske, Paksi u. 18.

Tel.: 75/535-017

bolcske.suli@biskola.t-online.hu


	Dunaföldvár
	Dunaföldvár-Bölcske-Madocsa Mikrotérségi Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola Eszterlánc Óvoda Tagintézmény

Jókai utcai Óvoda


	Igazgató: 

Petrovics Józsefné (Judit)
Intézményvezető: Horváthné 

Támer Ilona
	7020 Dfvár, Jókai u. 5-7. Tel.:75/541-559; 541-550/27

E-mail: ovbari@freemail.hu


	
	Kossuth utcai Óvoda


	
	7020 Dfv. Kossuth L. u.4.

Tel. 75/541-550/26

	
	József téri Óvoda


	
	7020 Dfv. József tér 

Tel. 75/342-248

	
	Iskola utcai Óvoda


	
	7020 Dfv. Iskola u.

Tel.:75/343-116

	
	Hunyadi parki Óvoda
	
	7020 Dfv. Hunyadi park 4.

Tel. 75/441-075

	
	Dunaföldvár-Bölcske-Madocsa Mikrotérségi Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola, Beszédes József Általános Iskola, Gyógypedagógiai Tagozat, Zeneiskola- Alapfokú Művészetoktatási Intézmény Összetett Iskola Intézményegység
	Főigazgató: Petrovics Józsefné

Ig. hely.: Bognárné Balogh Andrea
 Ig. hely.: 

Lókiné Zsóri Gabriella (alsó tag.)

Sűrű Jánosné (felső tag; gyp. tag.)
	7020 Dfv. Templom u. 9.

Tel.: 75/541-247

Tel/Fax: 75/541-013

Tel.: 70/506-8538

Alsó tag. Püspök u.:

75/342-928

beszedesj@freemail.hu


	
	Gyógypedagógiai Tagozat
	Munkaköz.vezető: Bazsika Jenőné (Zsuzsi)
	7020 Dfv., Jókai u. 

Tel.: 541-266

	
	Gimnázium
	Ig.: Balogh Emese
	emese07@freemail.hu

	
	Szakiskola
	Ig.: Balogh Emese
Tagi.vezető: Csizmadiáné Mihálovics Magdolna
	7020 Dfv., Hunyadi park

Tel.: 541-128

csmmagdi@freemail.hu

	Dunaföldvár

Egyéb
	Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat
	Vezető: 

Babits Istvánné (Anikó)
	7020 Dfv. Kossuth L.u 

T.: 541-102

	Dunaszentgyörgy
	Csapó Vilmos Óvoda és Általános Iskola (I.sz. Óvoda)
	Vezető: 

Monos Sándorné
	7135 Dsztgy., Óvoda u. 54.

Tel.: 75/336-011

	
	Csapó Vilmos Óvoda és Általános Iskola
	Igazgató: 

Henczéné Borbás Márta
	Várdomb u. 26.

Tel.: 75/536-010; 436-626    

iskdszgy@axelero.hu        

	Gerjen
	Gárdonyi Géza Óvoda és Általános Iskola Gerjeni Tagóvodája
	Vezető: 

Vajda Józsefné


	7134 Gerjen, Szent István u. 28. 

Tel.: PM Hivatalon keresztül: 75/337-011

	
	Gárdonyi Géza Óvoda és Általános Iskola Gerjeni Tagiskolája
	Igazgató: 

Bánné Tóth Erika


	7134 Gerjen, Szent István u. 26.

Tel.: 75/337-041

E-mail: kaaltisk@tolna.net

	Györköny
	Napsugár Óvoda (Györköny-Bikács Általános Iskola és Óvoda) 
	Vezető: 

Szabó Zoltánné
	7045 Györköny, Fő u. 48.

Tel.: 75/352-440



	
	Györköny-Bikács Általános Iskola és Óvoda 
	Igazgató: 

Kövérné Horváth Szilvia


	7045 Györköny, Fő u. 48.

Tel.: 75/352-455

Alsó tagozat: 352-393

iskola@gyorkony.hu
horvath.szilvia@gyorkony.hu

	Kajdacs
	Kajdacs Általános Iskola és Óvoda


	Vezető: 

Kulcsár Sándorné
	7051 Kajdacs, Arany J. u. 122.   Tel.: 75/351-081

	
	Kajdacs Általános Iskola és Óvoda


	Igazgató: 

Szilágyi Péter
	7051 Kajdacs, Arany J. u. 173.  Tel.: 351-121

iskolakajdacs@freemail.hu

	Madocsa


	Dunaföldvár-Bölcske-Madocsa Mikrotérségi Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola, Kölyökkuckó ÓvodaTagintézmény
	Vezető: 

Szalai Andrásné
	7026 Madocsa, Paksi u. 19.

Tel.: 75/330-074

Alsó Tag.: 75/330-375

kolyokkuckoovoda@freemail.hu


	
	Dunaföldvár-Bölcske-Madocsa Mikrotérségi Általános Iskola, Gimnázium és Szakiskola, Madocsai Általános Iskola Tagintézmény
	Igazgató: 

Agócs Mihályné
	Templom tér 7.

Tel.: 75/330-156; 530-002 

Alsó tag.: 330-375   

madoktat@freemail.hu
        

	Nagydorog
	Széchényi Sándor Általános Iskola és Óvoda
I. Számú Óvoda

II. Számú Óvoda


	Vezető: 

Veres Imréné
Vezető: ua., mint fent
	7044 Nagydorog, Kossuth L. u.38.

Tel.: 75/332-544

Görgey u. 9.

Tel.: 75/332-041

	
	Széchényi Sándor Általános Iskola és Óvoda
	Vezető: 

Szabó J. Csabáné


	7044 Nagydorog, Kossuth L. u. 67.

Tel.: 75/532-004, 

Fax: 532-005

Alsó tag.:432-026

	Németkér
	Szivárvány Óvoda
	Vezető:  

Hanák Zsuzsanna
	7039 Németkér, Széchenyi u. 38.  Tel.: 75/331-128

s.óvoda@freemail.hu

	
	II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Németkéri Tagiskolája 


	Tagi.vezető: 

Nágl Mariann
	Szabadság u. 27.

Tel.: 75/331-182

	Pálfa
	Vak Bottyán ÁMK Általános Iskola és Óvoda
	Vezető: 

Horváth Lajosné
	7042 Pálfa, Kossuth L. u. 19.

Tel.: 75/339-045

	
	Vak Bottyán ÁMK Általános Iskola és Óvoda
	Igazgató: 

Németh Jolán


	7042 Pálfa, Deák F. u. 16.

Tel.: 75/339-027

Felső tag.: Kossuth u. 35. Tel.: 439-400

	Pusztahencse
	Napsugár Óvoda Pusztahencsei Tagóvodája 
	Vezető: 

Pölöskei Istvánné


	7038 Pusztahencse, Pozsonyi u. 97.

Tel.: 75/333-058

	
	II. Rákóczi Ferenc Általános Iskola Pusztahencsei Tagiskolája 
	Tagievezető: 

Weil Ádámné (Erika)
	Pozsonyi u. 97.

Tel.: 75/532-061

	Sárszentlőrinc
	Vak Bottyán ÁMK Általános Iskola és Óvoda
	Tagie.vezető: 

Szücs Jánosné


	7047 Sárszentlőrinc, Petőfi S. u. 39.

Tel.: 75/333-284

	
	Vak Bottyán ÁMK Általános Iskola és Óvoda
	Tagie.vezető: 

Szücs Jánosné


	7047 Ssztl., Petőfi S. tér. 49.

Tel.: 75/532-107, 532-108


	Közvetett partnerek

	FELADATELLÁTÁSHOZ KAPCSOLÓDÓ KÖZVETETT PARTNEREINK

	Partner
	Kapcsolattartó
	Elérhetőség

	TMÖ „Berkes János” Általános Iskolája, Készségfejlesztő Speciális Szakiskolája és Kollégiuma 
	Igazgató: Keserűné Simonovics Aranka
	7173 Zomba-Paradicsompuszta 3.

Tel.: 74/433-113; (fax: 74/ 533-113

berkes@freeweb.hu
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2. sz. melléklet

Belső teljesítménymutatók (a munkatársi elégedettségben elért eredmények)

A PTPSZK vezetése motivált a dolgozók munkahelyükkel kapcsolatos véleményének megismerésére. A mérés célja az intézmény működésének különböző területeivel való elégedettség-elégedetlenség, illetve az igények feltérképezése. Az elégedettséggel a pozitív megerősítés, a hiányosságok és az igények feltárásával a változások irányának meghatározása a fő cél. A klímateszt a Comenius minőségbiztosítási programcsomagból származik. A tesztek kitöltése évenként (2003, 2004, 2005, 2007) ismétlődik. A kérdőíveket a kollektíva minden tagja egyénileg, névtelenül tölti ki. A teszt 120 megállapítást tartalmaz, mely 12 faktorba sorolható, melyek mindegyike 10 megállapítást tartalmaz. A tényezők egy-egy jól körülírható problémát definiálnak. 

1. sz. diagram: Az első klímateszt eredményeinek százalékos összegzése
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A 12 faktor a következő területek vizsgálatára irányul: 

A) Munkaerő gazdálkodás/toborzás; 

B) Szervezeti struktúra; 

C) Irányítás; 

D) Képzettség, továbbképzés; 

E) Motiváció; 

F) Kreativitás, dinamizmus; 

G) Csapatszellem; 

H) Menedzsment filozófia; 

I) Menedzsment fejlesztés, utódlás; 

J) Szervezeti célok; 

K) Díjazás, jutalmazás; 

L) Személyes fejlődés;

 +13. A teszt „én” üzenetei. Minden kérdéssor végén összesítő lap található, amelyen faktoronként szerepelnek a jelölt meghatározások. Külön összesítő lapon, intézményi szinten összegezhetők az adatok. 

Az első tesztet az egész munkahelyi kollektíva kitöltötte, ami akkor 10 főből állt (2003).

A betűjelekhez tartozó területeket lásd fent.

2. sz. diagram: A második klímateszt eredményeinek százalékos összegzése
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A tesztet 2004-ben ismét az egész kollektíva kitöltötte. Az eredmények kevésbé korreláltak az első teszt eredményeivel, amely megnyugtatóan jelezte, hogy az intézményi klíma javítása érdekében tett kísérleteink hatékonyak voltak és jelentős kedvező irányú változást eredményeztek. 

3. sz. diagram: A harmadik klímateszt eredményeinek százalékos összegzése
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A harmadik klímateszt felvételét (2005/2006-os tanév) megelőzően intézményünkben jelentős változások zajlottak. Az intézmény átalakulása szükségessé tette a struktúra megváltoztatását, de ezek a változtatások nem tekinthetőek véglegesnek, mely a válaszadásokban is tükröződik. További változást jelentett a kistérségi társulás létrejötte, mely a munkaerő-gazdálkodás terén hozott jelentős változásokat (6 státusszal bővült intézményünk). A teszt kitöltésében az új kollégák is részt vettek, így összesen 15 teszt eredményeit dolgoztuk fel. Mivel az új munkatársak csak rövid ideje voltak tagjai kollektívának, több tesztet kitöltetlenül kaptunk vissza, mely jelezte, hogy még nem volt stabil benyomásuk működésünkről, ezért az önértékelésbe az ismeretek hiányában kevésbé involválódtak. Mindez előrevetítette a klímateszt tervezettnél korábbi megismétlését is. 

7.4. sz. diagram: A három klímateszt eredményeinek összehasonlítása
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A három teszt eredményeinek összehasonlítása során megállapítható, hogy a munkahelyi légkör az említett három év során folyamatosan javult. A jelölt kritikák száma százalékos arányukat tekintve folyamatosan csökkent. Míg a 2003-as eredményekben a legproblémásabb területen a jelölt kritikák százalékos aránya 20% volt, addig 2004-ben ez a számarány már csak 10%, 2005-ben 9,3%, legutóbbi vizsgálataink alapján pedig 5% alatt mozog. Ezt igen jó eredménynek értékeljük, és hosszú távon e számarány fenntartására törekszünk. 

A legutóbbi mérés során (2006/2007-es tanév) minden területen volt olyan megállapítás, amit valaki igaznak ítélt. A személyes tapasztalatok függvényében, így a szubjektív véleménynyilvánítás is teret kapott, mely polarizálta az eredményeket. Az értékelés során azokat a kérdéseket ítéltük problémásnak, amelyeket legalább 5-en megjelöltek. A nagy számban jelölt kérdéseket tartalmazó témakörökben a problémás területek egyértelműen azonosíthatókká váltak (ahol problémák százalékos aránya meghaladta a 10%-ot). 
5. sz. diagram: Az egyes területeken jelentkező klímatesztek eredményeinek összehasonlítása
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Az egyes területek százalékos aránya 


6. sz. diagram: A 2005-ös és 2007-es problémák százalékarányának összehasonlítás

 



Az eredmények az intézmény jelentős mértékű létszámbővülése miatt, korlátozott mértékben hasonlíthatóak össze. A százalékos arányok összevetése nem célszerű. A diagram azonban alkalmas az állandósult problémák, valamint az erősségek azonosítására.

Problémás területek:  B) Szervezeti struktúra; G) Csapatszellem; L) Személyes stagnálás; E) Motiváció. Mint már említettük, ezeket a problémákat súlyozottan kell kezelnünk. A diagram jelzi, hogy a létszámbővülés ellenére jobb eredményeket értünk el „J” témakörben (Szervezeti célok), mely fokozottan jó eredménynek tekinthető. 

Erősségeink: A) Munkaerő-gazdálkodás; J) Szervezeti célok; D) Képzettség; F) Kreativitás, dinamizmus; H) Megfelelő menedzsment filozófia; I) Menedzsment-fejlesztés, utódlás 

A 2006/2007-es tanévben a klímateszt mellett bevezettük az intézmény belső értékelését, önértékelését. A kérdőív értékelési témakörei: Munkafegyelem; Dokumentáció; Kommunikáció; Szakmai, minőségi munka; Képzés, önképzés igénye; Munkakörnyezet.
7. sz. diagram: A témakörönkénti átlageredmények összehasonlítása
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A legmagasabb átlagot a munkakörnyezet (5,46), a munkafegyelem (5,45), s a szakmai minőségi munka (5,05) témakör kapta. Ezeket erősségeinknek tekintjük, színvonaluk megtartására törekszünk. Legalacsonyabb a dokumentáció megítélése (3,66), a kollégák sokallják ennek mennyiségét. A terület javítására hangsúlyt fektetünk. A kommunikáció és a továbbképzés minősítése (4,94 és 4,95) alacsonyabb ugyan a többinél, mégis jónak tekinthető.

A kérdőívet úgy állítottuk össze, hogy összehasonlítható legyen a közvetlen partneri kérdőívekkel.   

8. sz. diagram: A közvetlen partnerek és a belső intézményi értékelés eredményei
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Önértékelésünk legutóbbi eredményei alapján működésünk felmerülő problémáit azonosítottuk. A problémás területek fejlesztésére intézkedési terveket dolgoztunk ki: Szervezeti struktúra; Információáramlás (Partneri igény- és elégedettségmérés dokumentuma)

3. sz. melléklet

A közvetlen partnerek elégedettségére vonatkozó teljesítménymutatók 

Az intézmény partneri igény- és elégedettségmérését három alkalommal végeztük el. Az intézmény szervezeti struktúrája, tárgyi és személyi feltételei, feladat-ellátási köre az elmúlt években jelentős mértékben bővült, ezért a kérdőíveket e változtatásoknak megfelelően módosítottuk. Mindezek értelmében a három mérés eredményeit csak korlátozott mértékben áll módunkban összehasonlítani. 

Az első mérés (2003-2004) kérdőíve zárt és nyitott kérdéseket tartalmazott, amely szövegesen értelmezhető, de nem teszi lehetővé az eredmények számszerű feldolgozását. A második (2005) és harmadik (2007) mérésben már zárt kérdések szerepeltek. A mérést az általunk összeállított kérdőívekkel (szülői, intézményi, fenntartói) végezzük, a közvetlen partnereink körében. A gyermekek elégedettségének, elégedetlenségének felmérése „rajzos kérdőív” formájában történik. 

Az első mérés során a következő területeket vizsgáltuk: 

Kapcsolattartás; nevelés-oktatás: a fejlesztő foglalkozások színvonala és a pedagógusok szakmai felkészültsége; a vezetéssel kapcsolatos elégedettség mérése; az intézmény tárgyi feltételeivel, környezetével való elégedettség; intézményünkkel szembeni elvárások. 

Az első mérés során szövegesen megfogalmazott vélemények: Közvetlen partnereink nagy része úgy gondolta, eleget tud intézményünkről. Megfelelőnek tartották a pedagógusokkal való kapcsolatot, a kollégákat hozzáértőnek, kedvesnek, segítőkésznek tartották. Az időpontokra és foglalkozásokra nem kellett sokat várni, a nyitva tartás megfelelő volt. Szükségesnek vélték a foglalkoztató helyiségek bővítését, különösen a tornaterem tekintetében. A vezetéssel elégedettek voltak.

A második méréshez használt kérdőívekben 4 témakör köré csoportosítottuk a kérdéseket:
1.) Kapcsolattartás; 2.) Nevelés-oktatás; 3.) Vezetés; 4.) Innováció. A négy témakör eredményeit munkánk fő minőségi mutatóinak tekintettük. Az adatfeldolgozás könnyítése érdekében zárt kérdéseket tettünk fel, melyekre ötfokú skálán adtunk válaszlehetőséget. A skála emelkedő értékei a vélemények pozitivitásának mértékét fejezték ki. A maximális érték minden szinten 5 volt (4 alatti átlag már elégedetlenséget jelez). A megválaszolatlan kérdéseket kihagytuk a feldolgozásból.

1. sz. diagram: A második mérés (2005-ben) eredményei
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A kapott átlagértékek alapján a szülők, a velünk kapcsolatban álló intézmények és a fenntartó egyaránt elégedettek voltak intézményünk „Nevelő-oktató” munkájával és a Vezetéssel. Innováció terén a szülők és intézmények részéről valamivel gyengébb megítélést kaptunk. Ez időszakban bővült feladatellátásunk és szakember-létszámunk, ezért akkori épületünk alkalmatlannak (két telephely, kevés foglalkoztató, kicsi váró stb.) bizonyult s feladatok ellátására.

A harmadik mérésnél a tartalmi köröket, azok számát és a skálázás módját változtattuk:
1) Munkafegyelem; 2) Kommunikáció; 3) Képzés, önképzés igénye; 4) Szakmai, minőségi munka; 5) Munkakörnyezet.  Az öt témakör eredményeit a munka fő minőségi mutatóinak tekintjük. A témakörök kiválasztásánál a korábbi mérések eredményeire támaszkodtunk (PDCA logika). Az egyes tartalmi körök jól elkülöníthetők, függetlenül értékelhetőek. A kérdések (egy kivételével) zárt kérdésekből állnak, melyet 6 fokú ordinális skálán értékelhettek (4,9 alatti átlag elégedetlenség). 

2. sz. diagram: A harmadik mérés (2007-ben) eredményei
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A munkafegyelemre (pl. a szakember fejlesztő munkához való hozzáállása), a munkakörnyezetre (pl. tisztaság, megközelíthetőség), szakmai, minőségi munkára (pl. szakmai felkészültség, feladatellátás) vonatkozó kérdéskörök eredményei valamennyi partner körében elégedettséget sugallnak. A kommunikáció (pl. információáramlás, tájékozottságuk intézményünkről) témakört eltérően véleményezték a szülők és az intézmények, amit jelzés értékűnek tekintünk, ezért a jövőben az eddiginél hangsúlyosabban tájékoztatjuk az érdeklődőket intézményünk működéséről (pl. nyílt nap, honlap készítése). A képzési igény kérdéskör esetében az intézmények pedagógusai – szakmai ismereteik bővítése érdekében – nagyobb érdeklődést mutatnak a továbbképzéseken való részvétel iránt. A szülők - képzések keretében - részben várnak szakmai segítséget. Ez kifejezi, hogy szakmai segítséget a szakemberektől várnak, s áttételesen a szakemberek munkájával való elégedettségre, a szülők-szakemberek közötti kommunikációs csatorna megfelelő működésére utal.

A 2005-ös (2. mérés) és a 2007-es (3. mérés) mérések eredményeinek összehasonlítása:

Mint már említettük, a partneri igény- és elégedettségmérések eredményei korlátozott mértékben hasonlíthatóak össze (eltérő skála, eltérő kérdéskörök miatt). Az első mérést – nyitott kérdések miatt – nem tudjuk bevenni a számszerű, valamint az összehasonlító értékelésbe.
A második és harmadik mérés összevetésénél csak azokat a témaköröket vesszük figyelembe, amelyek azonosak: kapcsolattartás/kommunikáció; nevelés-oktatás / szakmai, minőségi munka, szakértelem; vezetés/munkafegyelem, kommunikáció; innováció/munkakörnyezet.

Az összehasonlításból kimaradnak a fenntartói és a gyermeki/tanulói kérdőívek. Előbbi azért, mert mindegyik mérés eredménye maximális fenntartói elégedettségét fejez ki; utóbbiak azért, mert az eredmények – rajzos kérdőív lévén – számszerűen, objektíven nem vethetők össze sem egymással, sem a többi közvetlen partner véleményével.

3. sz. diagram: A korábbi és jelenlegi mérések eredményei
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A 2. mérésnél (ötfokú skálán) a 4,0 alatti, a 3. mérésnél (hatfokú skálán) a 4,9 alatti átlagot vettük elégedetlenségnek. Ezek alapján az innováció/munkakörnyezet terén mutatunk kiemelkedő fejlődést. A 2. mérésnél a szülők és intézmények e tekintetben elégedetlenebbek voltak velünk, ellenben legutóbbi mérésünknél – intézkedési terveink hatására – már elégedettségüket fejezik ki. 

4. sz. diagram: Közvetlen partnereink értékelése

[image: image22.jpg]


Nevelés-oktatás/szakmai munka, szakértelem; valamint vezetés/munkafegyelem terén megítélésünk nem változott, a szülők és intézmények elégedettek munkánkkal, s az intézményvezetéssel. A kapcsolattartás/kommunikáció véleményezése a szülők és intézmények részéről korábban is, most is eltérő. A szülők elégedettek a kapcsolattartással/kommunikációval, az intézmények kevésbé. Véleményük csak kismértékben javult, a megoldásra a jövőben nagyobb hangsúlyt fektetünk. 

A szülői, intézményi és fenntartói kérdőívek összesítése alapján mindkét mérés eredményei jelzik, hogy partnereink egyhangúlag elégedettek intézményünk összműködésével. Az intézményi átlaggal azonos az intézmények, közel azonos a szülők megítélése, pozitív eltolódású a fenntartó véleménye.  

Az adatok a megváltozott értékelési kritériumok miatt csak korlátozott mértékben hasonlíthatóak össze. A kiértékelést nehezíti, hogy a kérdőív intézményegységenként nem differenciál, így az egyes intézményegységek megítélése nem egyértelmű. Feladatunk a kérdőívek különböző intézményegységekre vonatkozó átdolgozása.
Szakmai, minőségi munka véleményezése tekintetében a szülők és az intézmények nagyon elégedettek munkatársaink szakmai felkészültségével, a feladatellátással, a partnerközpontú szemlélettel. Mindez pozitív mutató, erősségeinkhez soroljuk, hosszú távú megtartására törekszünk. 

5.sz. diagram: Szakszolgálati feladatellátással való elégedettség
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6.sz. diagram: Szakmai felkészültséggel való elégedettség
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7. sz. diagram: Partnerközpontú szemléletünkkel való elégedettség
[image: image23.emf]A korábbi (2005) és jelenlegi (2007) mérések eredményei
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E témakör újonnan került a kérdőívbe azon kérdéskör tisztázására, hogy a partnerek részéről jelentkezik-e igény bizonyos szakmai ismeretek elsajátítására. Ez hosszútávon megkönnyíthetné számukra a gyermekkel való foglalkozást, s bizonyos esetekben segíthetné a gyermek elfogadását. 

A közvetlen partnerek képzési igényeinek felmérésével és kielégítésével kapcsolatos mutatók:
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8. sz. diagram: Képzési igény

Intézményünk eddig is nyitott volt e kérdésben. Korábban pályázati forrásból kétszer is megszerveztük a szülősegítő szolgáltatások előadássorozatot. Idén financiális okok miatt nem tudtuk indítani, a források előteremtésén dolgozunk. Pedagógusok számára havi munkaközösségi találkozókon nyújtunk segítséget a gyermekek problémáinak megértésében, szakmai hatékonyságuk növelésében. 2007-ben pedagógus továbbképző tanfolyamot akkreditáltattunk: „Differenciált nevelés-oktatás feladatellátáshoz szükséges gyakorlatorientált továbbképzési program”.

A partneri igény- és elégedettségmérés eredményeinek összesítése alapján a problémákat (pl. információáramlás), erősségeket (pl. szakmai felkészültség) azonosítjuk, összevetetjük a korábbi eredményekkel. A korábbi intézkedési terveket felülvizsgáljuk, a problémás területekre ismételt intézkedési terveket dolgozunk ki. Erősségeinket igyekszünk megtartani, s céljaink elérése érdekében támaszkodni rájuk. Gyengeségeinken változtatunk, igyekszünk kiküszöbölni.

(A témakörök részletes értékelését lásd a Partneri igény- és elégedettségmérés dokumentumban.)

4. sz. melléklet

Az intézmény kulcsfontosságú eredményeinek mutatói

1. Pénzügyi eredményeink: Intézményünk 2004. óta számos, a működést támogató pályázaton vett részt. A sikeres, meg is valósult pályázatokat a 1. táblázat mutatja:
/1. táblázat/
	Pályázat éve
	Pályázat kiírója
	Mit nyertünk a pályázaton?
	Elnyert összeg

	2004.
	Fogyatékos Gyermekekért Közalapítvány
	Szülőklub keretében előadások tartása; játékkölcsönzés indításához játékvásárlás
	433.400 Ft

	2005.
	Fogyatékos Gyermekekért Közalapítvány
	Szülőklub keretében előadások tartása; játékvásárlás a kölcsönzéshez  
	332.600 Ft

	2006.
	Oktatási és Kulturális Minisztérium
	4 fő szakmai továbbképzése
	600.000 Ft

	2006.
	Dél-Dunántúli Regionális Fejlesztési Tanács
	4 db személygépkocsi a kistérségi feladatellátás utazó szakember hálózatának működtetéséhez
	9.210.000 Ft

	2007.
	Oktatási és Kulturális Minisztérium
	4 fő szakmai továbbképzése
	600.000 Ft

	2007.
	Oktatási és Kulturális Minisztérium
	1 db személygépkocsi a kistérségi feladatellátás utazó szakember hálózatának működtetéséhez
	2.000.000 Ft

	2007.
	Oktatási és Kulturális Minisztérium
	A felülvizsgálati eljárás lefolytatásának támogatásához (szakértői bizottság).
	1.290.000 Ft

	2007.
	SuliNova Közoktatás-fejlesztési és Pedagógus-továbbképzési Kht.
	„A szociális szakma eszközei a hátrányos helyzetű tanulók iskolai sikerességének támogatására” című továbbképzésen való részvételre Baján (18 fő)
	1.620.000 Ft

	2007.
	Tolna Megyei Közoktatás-fejlesztési Közalapítvány
	Alkalmazotti közösség belső továbbképzése
	100.000 Ft

	2007.
	Oktatási és Kulturális Minisztérium Pedagógus Továbbképzési és Akkreditációs Központ
	Differenciált nevelési-oktatási feladat ellátáshoz szükséges gyakorlatorientált továbbképzési program
	


2.:  Nem pénzügyi eredményeink: 

· Feladatbővülés

1.  sz. diagram: Feladatellátás bővülése
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A kistérségi társulás keretében intézményünk a 2004/2005-ös tanévben az alábbi pedagógiai szakszolgálati feladatok ellátását vállalta: nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás. 

A 2005/2006-os és a 2006/2007-es tanévek során bővítettük szolgáltatásaink körét, s jelenleg az alábbi feladatok ellátását biztosítjuk a kistérség településein: nevelési tanácsadás, logopédiai ellátás, utazó szakember-hálózat működtetése, tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység, korai fejlesztés és gondozás, fejlesztő felkészítés. 

· [image: image26.wmf] 
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Szakember-ellátottságunk növekedése, létszámbővülés 

2.  sz. diagram: Létszámbővülés
2004/2005-ös tanév kezdetén 13 dolgozó vett részt az intézmény feladatainak ellátásában. 2004/2005-ös tanév II. félévétől a kistérségi feladatellátás érdekében 6 fővel bővültünk.  2005/2006-os tanévben 1 főállású, 2 óraadó munkatárssal bővült a szakember-állomány. 

2006/2007-es tanév záró adatai szerint 23 munkatárs vesz részt a feladat-ellátásában. 

· Ellátott gyermekek száma 
3. sz. diagram: Ellátott gyermekek összlétszáma

[image: image27.wmf]Az első klímateszt eredményeinek százalékos összegzése
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Noha a szolgáltatásokat igénybe vevők a terápiás célú foglalkoztatást várják el elsősorban az intézménytől, mindazonáltal a statisztikai adatok – a normatív támogatás mértéke okán – a diagnosztikai munka esetében mutatnak kedvezőbb képet. Szakmai meggyőződésünk szerint évek óta a két terület (szűrés és terápia) tudatos aránytartására törekszünk.

· Paksi-vidéki arányszám növekedése (4. sz. diagram)

4. sz. diagram: Ellátott gyermekek száma paks-vidék megoszlásban 

[image: image28.wmf]A második klímateszt eredményeinek százalékos 
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Míg a 2004/2005-ös tanévben az ellátott gyermekek paksi-vidéki aránya közel azonos volt, az elmúlt évek alatt ez az arány – a kistérségi feladatellátás révén – a vidékiek irányába tolódott.

· Diagnosztika-terápia arányszámának növekedése

5. sz. diagram: Az ellátás megoszlása
[image: image29.wmf]A harmadik klímateszt eredményeinek 
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Szakszolgálati feladataink bővülésével nőtt a terápiák (pl. korai fejlesztés) és a diagnosztika (pl. tanulási képességet vizsgáló szakértői és rehabilitációs tevékenység) száma.





· Intézményünk a feladat-ellátást könnyítő új épületbe való költözése nyomán, új környezetünket a 2. táblázatban vetettük össze a régi épület adottságaival. 2006 szeptemberében az új tanévet – a fenntartó önkormányzatnak köszönhetően – új, tágasabb helyen kezdhettük meg. A városközpontban található Irodaház második és harmadik emeleti helyiségeit megkapva, kisebb átalakítással az épület funkcionálisan alkalmassá vált a pedagógiai szakszolgálat feladatellátásának biztosítására. A megfelelő alapterületű helyiségek a festést követően – a munkatársak keze nyomán – barátságos foglalkoztatókká alakultak. A foglalkoztatókon túl, a tetőhelyiségben megfelelő méretű irattárat is kapott az intézmény, továbbá egy tornaszoba és egy tárgyaló birtokba vételére is sor kerülhetett. A korábbi körülményekhez képest az intézmény jelenlegi elhelyezése megfelelő.
2. táblázat: Régi és új épületünk munkakörnyezete

	EZ VOLT:
	Két épületben való működés:
	EZ LETT:
	Egy telephelyen, két emeleten:  

	
	Duna-part:

· 3 foglalkoztató  

· 1 vezetői iroda, ami

· foglalkoztató és irattár 

· 1 váróterem 

· 1 adminisztrációs helyiség, 

ami játszószoba 

· mosdóhelyiség, konyha


	
	II. Emeleten:

· 6 foglalkoztató

· 1 mosdó helyiség

· 1 orvosi szoba

· 1 váró  

· 1 tárgyaló    



	
	Kossuth utca:

· 1 foglalkoztató

· 1 Ayres szoba

· 1 váró 

· 1 játszószoba

· mosdóhelyiség, konyha


	
	III. Emeleten:

· 1 vezetői iroda, foglalkoztató
 

· 1 adminisztrációs, információs helyiség

· 1 váró 

· 1 tornaszoba, játszószoba

· 1 pénztár-helyiség

· mosdóhelyiség, konyha

· irattár

· 4 foglalkoztató  


· Egyéb eredményeink

Kistérségi szintű:

( 
Terápiás ellátás fejlesztése: állatasszisztált terápiák: lovas és kutyás terápia. 

(
Intézményünkben pedagógusok számára szakmai könyvtárat működtetünk. 

( 
2004. januárjától – pályázati keretből – játékkölcsönzőt működtetünk.

Helyi, megyei szintű:

( 
Helyi és megyei média rendszeresen tudósít intézményünk működéséről.

( 
Stúdióbeszélgetésekre szakértőként hívják kollégáinkat.

(
Gyakoribbá váltak a társadalom civilszervezetei / mikrocsoportjai által történő felkérések.

Országos szintű:

(
Részt vettünk a WISC-IV intelligencia vizsgáló eljárás hazai standardizálásában. 

(
Vezetőségünk a parlament oktatási bizottságának meghívására részt vett, az SNI gyermekekre vonatkozó jogszabályi változások előkészítésében.

( 
PTPSZK szakmai gyakorlati terephely egyetemisták, főiskolások számára (ELTE, PTE, KE).

(
Az ország különböző területein szakszolgálatot működtető intézmények tesznek látogatást nálunk, s kérnek segítséget, amiről Vendégkönyvünk tanúskodik. 

Nemzetközi szintű:

(
Szlovákiában partnerintézményként kapcsolatot létesítettünk a Komárnói Pedagógiai-Pszichológiai Tanácsadóval. (Nemzetközi szinten nyitunk a hasonló intézmények felé).

Intézményünk menedzselése szempontjából igazgatónk:

· A Nevelési Tanácsadók Országos Egyesületének Elnökségi Tagja.

· A Nevelési Tanácsadók Dunántúli Egyesületének titkára.

· OKÉV Országos Közoktatási Szakértői Névjegyzékében regisztrált közoktatási szakértő 

· A kompetencia alapú oktatás és az SNI együttnevelésének adaptációs szakértője

· Komplex helyzetelemzési szaktanácsadó

· Pedagógiai szakszolgálatok rendszerszintű minőségfejlesztése továbbképzésen előadó.

A kulcsfontosságú eredmények mutatói

· Pedagógusok számára fejlesztő pedagógiai munkaközösséget működtetünk, melynek során havi rendszerességgel nyújtunk segítséget a gyermekek problémáinak megértésében, szakmai hatékonyságuk növelésében.

· Sokoldalú szakmai végzettség: egy szakember több végzettséggel rendelkezik (pl. gyógypedagógus-pszichológus, gyógypedagógus-tanító stb.) 
· A partneri igény- és elégedettségmérés a munkafegyelem; a szakmai, minőségi munka kulcsfontosságú mutatóinak véleményezése tekintetében kiemelkedő elégedettséget jelzett a szülők, az intézmények és a fenntartó részéről (6. sz. diagram)

6. sz. diagram: A közvetlen partnerek(kérdőív-típusok) értékelése témakörönként
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· Munkafegyelem és a szakmai, minőségi munka terén a korábbi (2005) és jelenlegi (2007) igény- és elégedettségmérések eredményeinek összehasonlítása:

Az eredmények a megváltozott értékelési kritériumok miatt (lásd fent) korlátozott mértékben hasonlíthatóak össze. Munkatársaink szakmai felkészültségére, munkájára vonatkozó kérdéskörök megítélése az elmúlt években nem változott. Ez jelzi, hogy intézményünk a feladatbővítés ellenére magas színvonalon látja el tevékenységét. Jelentős a fejlődés épületünk szakszolgálati feladat-ellátására vonatkozó elégedettségben. 

7. sz. diagram: A jelen és a korábbi felmérés témakörönkénti átlagértékei
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9.9. sz. diagram: A mérések eredményei a szülők körében
[image: image10.emf]A mérések eredményei a szülők körében
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	Értékelés
	Kiemelkedő
	Megfelelő
	Kevéssé megfelelő
	Nem megfelelő

	Értékelés szempontjai
	
	
	
	

	Munkafegyelem
	
	
	
	

	1. Az órakezdés időpontjának betartása.
	3
	2
	1
	0

	2. A rögzített órakeret betartása.
	3
	2
	1
	0

	3. A gyakorlati munkához való hozzáállás.
	3
	2
	1
	0

	Indoklás:

	Dokumentáció
	
	
	
	

	4. Szakmai (a gyermekkel kapcsolatos) dokumentáció (pl. egyéni fejlesztési lap, logopédiai napló, számítógépes statisztika, munkanapló) vezetése.
	3
	2
	1
	0

	5. Egyéb adminisztratív munka (pl. menetlevél, jelenléti ív, táblázatok) vezetése.
	3
	2
	1
	0

	Indoklás:

	Kommunikáció, kapcsolattartás
	
	
	
	

	6. Szülővel való kapcsolattartás.
	3
	2
	1
	0

	7. A pedagógussal való kapcsolattartás.
	3
	2
	1
	0

	Indoklás:

	Szakmai, minőségi 
	
	
	
	

	8. Munkaköri leírásban meghatározott feladatainak elvégzése.
	3
	2
	1
	0

	9. A differenciál-diagnosztikai munkára való felkészültség.
	3
	2
	1
	0

	10. Szakvélemények tartalmi részének színvonala, mások számára érthetősége. *
	3
	2
	1
	0

	11. A foglalkozásokra való felkészülése.
	3
	2
	1
	0

	12. Feladatvégzés színvonala.
	3
	2
	1
	0

	Indoklás:

	Képzések, önképzések
	
	
	
	

	13. Továbbképzéseken való részvételével (a lehetőségekhez (pl. anyagi) mérten).
	3
	2
	1
	0

	14. Intézményen belüli szakmai teameken való részvételével.
	3
	2
	1
	0

	Indoklás:

	Személyes tulajdonság
	
	
	
	

	15. Humánus, empatikus magatartással fordul a gyermekek/tanulók felé.
	3
	2
	1
	0

	Indoklás:

	ÖSSZESEN:
	pont


	Minősítés:
	Kiválóan alkalmas
	Alkalmas

	
	%


	
	Kevéssé alkalmas
	Alkalmatlan


5. sz. melléklet 



Teljesítmény-értékelő lap (pedagógus)

Név:____________________________________

Anyja neve:______________________________

Születési hely, idő:________________________

Végzettsége: _____________________________

Munkaköre: ______________________________

*E kérdés – munkaköri leírásból adódóan - nem minden munkatársnál értékelhető, abban az esetben húzza át! 

Értékelés 15 kérdés esetén: 




* Értékelés 14 kérdés esetén: 

Össz. 45 pont – 100%




   Össz. 42 pont – 100%

80-100 % - 36-45 pont - Kiválóan alkalmas


   80-100 % - 34-42 pont - Kiválóan alkalmas

60-79 % - 27-35 pont – Alkalmas



   60-79 % - 25-33 pont – Alkalmas

30-59 % - 14-26 pont – Kevéssé alkalmas


   30-59 % - 13-32 pont – Kevéssé alkalmas

< 30 % - 13 pont alatt – Alkalmatlan


   
   < 30 % - 12 pont alatt – Alkalmatlan

A közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő (Kjt. 40.§ (8.d)).

A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Dátum:

A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem. 


_______________________________________



igazgató (a minősítést végző aláírása, beosztása)

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.

________________________________

közalkalmazott munkatárs aláírása

Teljesítmény-értékelő lap (asszisztens-adminisztrátor)

Név:____________________________________

Anyja neve:______________________________

Születési hely, idő:________________________

Végzettsége: _____________________________

Munkaköre:______________________________

	Értékelés
	Kiemelkedő
	Megfelelő
	Kevéssé megfelelő
	Nem megfelelő

	Értékelés szempontjai
	
	
	
	

	Munkafegyelem
	
	
	
	

	1.  Munkaidő betartása (érkezés, távozás)
	3
	2
	1
	0

	2.    Ügyviteli és jelentési feladatok határidejének betartása.
	3
	2
	1
	0

	Szakmai/munkaköri, dokumentációk
	
	
	
	

	3.  Az intézmény készpénzforgalmával, költségvetésével kapcsolatos adminisztrációt ellátása.
	3
	2
	1
	0

	4.  A nyilvántartások (túlórák, helyettesítések, szabadságolás, munkaidő, személyi anyagok nyilvántartása) vezetése.
	3
	2
	1
	0

	5.  Az iktatással kapcsolatos teendők elvégzése.
	3
	2
	1
	0

	6. A karbantartási munkák megszervezése. *
	3
	2
	1
	0

	7. A foglalkozás egészségüggyel, munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak ellátása. *
	3
	2
	1
	0

	8. A gyerekek ellátásával kapcsolatos előkészítő feladatok lebonyolítása (dossziék kikészítése, szűrővizsgálatok előtti fénymásolás). *
	3
	2
	1
	0

	9.  Munkaköri leírásban meghatározott egyéb feladatainak elvégzése.
	3
	2
	1
	0

	Kommunikáció, kapcsolattartás
	
	
	
	

	10. Információs, kommunikációs szerep betöltése:    

a) postázási feladatok ellátása, elektronikus levelezések
	3
	2
	1
	0

	b) az intézmény dolgozóit érintő információáramlás terén 
	3
	2
	1
	0

	c) partnerekkel, szülőkkel kapcsolatos kommunikáció terén
	3
	2
	1
	0

	ÖSSZESEN:
	pont


	Minősítés:
	Kiválóan alkalmas
	Alkalmas

	
	%


	
	Kevéssé alkalmas
	Alkalmatlan


*E kérdés – munkaköri leírásból adódóan - nem minden munkatársnál értékelhető, abban az esetben húzza át! 

*Értékelés 11 kérdés esetén: 




* Értékelés 10 kérdés esetén: 

Össz. 33 pont – 100%




   Össz. 30 pont – 100%

80-100 % - 26-33 pont - Kiválóan alkalmas


   80-100 % - 24-30 pont - Kiválóan alkalmas

60-79 % - 19-25 pont – Alkalmas



   60-79 % - 18-23 pont – Alkalmas

30-59 % - 10-18 pont – Kevéssé alkalmas


   30-59 % - 9-17 pont – Kevéssé alkalmas

< 30 % - 9 pont alatt – Alkalmatlan


   
   < 30 % - 8 pont alatt – Alkalmatlan

A közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő (Kjt. 40.§ (8.d)).

Az értékelés szöveges indoklása:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Dátum:

A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem. 


_______________________________________



igazgató (a minősítést végző aláírása, beosztása)

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.

________________________________

közalkalmazott munkatárs aláírása

Teljesítmény-értékelő lap (Kisegítő dolgozó) 

Név:____________________________________

Anyja neve:______________________________

Születési hely, idő:________________________

Munkaköre:______________________________

Értékelés:

Össz. 33 pont – 100%




   

80-100 % - 26-33 pont - Kiválóan alkalmas

60-79 % - 19-25 pont – Alkalmas



   

30-59 % - 10-18 pont – Kevéssé alkalmas


   

< 30 % - 9 pont alatt – Alkalmatlan




A közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő (Kjt. 40.§ (8.d)).

	Értékelés
	Kiemelkedő
	Megfelelő
	Kevéssé 

megfelelő
	Nem megfelelő

	Értékelés szempontjai
	
	
	
	

	1.  Munkaidő betartása (érkezés, távozás)
	3
	2
	1
	0

	2.  Az intézmény tisztántartásával kapcsolatos feladatok elvégzése:

· Foglalkoztató helyiségek tisztántartása
	3
	2
	1
	0

	· Várakozó helyiségek tisztántartása
	3
	2
	1
	0

	· Mellékhelyiségek (mosdó) tisztántartása
	3
	2
	1
	0

	· Időszakos nagytakarítási teendők elvégzése
	3
	2
	1
	0

	3. Postaforgalmi, hivatalsegédi teendők elvégzése.
	3
	2
	1
	0

	4. Tisztítószerek, takarítóeszközök beszerzése, kiadása.
	3
	2
	1
	0

	5. Eszközkészlet előkészítésével, rendben tartásával (ceruzahegyezés, játékjavítás stb.) kapcsolatos feladatok ellátása.
	3
	2
	1
	0

	6. A rábízott egyéb feladatok (telefonügyelet stb.) elvégzése. 
	3
	2
	1
	0

	7. Információs, kommunikációs szerepének betöltése    

a) az intézmény dolgozóit érintő információáramlás terén.
	3
	2
	1
	0

	 b) partnerekkel, szülőkkel kapcsolatos kommunikáció terén.
	3
	2
	1
	0

	ÖSSZESEN:
	pont


	Minősítés:
	Kiválóan alkalmas
	Alkalmas

	
	%


	
	Kevéssé alkalmas
	Alkalmatlan


Az értékelés szöveges indoklása:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Dátum:

A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem. 


_______________________________________



igazgató (a minősítést végző aláírása, beosztása)

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.

________________________________

közalkalmazott munkatárs aláírása

Teljesítmény-értékelő lap (intézményegység-vezető)

Név:____________________________________

Anyja neve:______________________________

Születési hely, idő:________________________

Végzettsége: _____________________________

Munkaköre, beosztása:______________________
Értékelés:

Össz. 39 pont – 100%




   

80-100 % - 31-39 pont - Kiválóan alkalmas

60-79 % - 23-30 pont – Alkalmas



   

30-59 % - 12-22 pont – Kevéssé alkalmas


   

< 30 % - 11 pont alatt – Alkalmatlan




A közalkalmazott alkalmatlan minősítést kap, ha legalább egy minősítési szempont értékelése nem megfelelő (Kjt. 40.§ (8.d)).

	Értékelés
	Kiemelkedő


	Megfelelő


	Kevéssé

megfelelő


	Nem megfelelő



	Értékelés szempontjai 
	
	
	
	

	1.Az intézményegység-vezető által kidolgozott cél- és feladatrendszer (pl. mérhetőség, értékelhetőség).
	3
	2
	1
	0

	2. Az intézmény erősségeinek és gyengeségeinek figyelembe vétele (az iev által) a tervezés, szervezés során.
	3
	2
	1
	0

	3. A dolgozókkal kapcsolatos teljesítmény-elvárásainak meghatározása. 
	3
	2
	1
	0

	4. Magas színvonalú teljesítménnyel kapcsolatos elvárások, célok és feladatok az irányadóak, jellemzőek az iev. döntéshozatalában.
	3
	2
	1
	0

	5. A dolgozók hatáskörének, felelősségének, együttműködési szabályainak kialakítása.

 (Az iev munkaszervezés szempontjából jól ismeri a kollégákat és a kollégák közötti kapcsolatokat.)
	3
	2
	1
	0

	6. A munkatársak javaslatait, ötleteit az iev. meghallhatja, megfontolja, beépíti a munkába.
	3
	2
	1
	0

	7. Képes a feladatok, személyek koordinálására.
	
	
	
	

	8.  Az iev elkötelezettsége az intézményi értékrend és elvárások megvalósításában.
	3
	2
	1
	0

	9. A dolgozók értékelése: az iev. észreveszi az eredményeket és elismeri azokat (szóban is).
	3
	2
	1
	0

	10. Rámutat a hatékonyságot csökkentő, fejlődést gátló problémákra.
	3
	2
	1
	0

	11. Képes a problémák kezelésére, megoldására.
	3
	2
	1
	0

	12. Az iev eleget tesz információs szerepének. (információgyűjtő elosztó, szóvivő szerep).
	3
	2
	1
	0

	13. Az iev eleget tesz döntési szerepeinek (szervezetfejlesztő, zavarelhárító, tárgyaló, erőforrás-elosztó).
	3
	2
	1
	0

	ÖSSZESEN:
	pont


	Minősítés:
	Kiválóan alkalmas
	Alkalmas

	
	%
	
	Kevéssé alkalmas
	Alkalmatlan


Az értékelés szöveges indoklása:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéb megjegyzés, a kevéssé alkalmas területek fejlesztésére vonatkozó javaslatok, célkitűzések:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

A közalkalmazott által a minősítésre tett észrevétel:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Dátum:

A minősítés megállapításait a közalkalmazottal ismertettem. 


_______________________________________



igazgató (a minősítést végző aláírása, beosztása)

A minősítés tartalmát ismerem, észrevételeimet megtettem.

_____________________________________

közalkalmazott munkatárs aláírása, beosztása
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Intézmény kérésére írásban





Eredmények visszajelzése





VIZSGÁLAT


Cél: sokszempontú diff.-diagn. Vizsgálat során az észlelt képesség, tanulási, beilleszkedési, magatartásbeli eltérések részletes feltárása, súlyosság felmérése.





Időpont egyeztetés szülővel/értesítés intézménynek.





Team


Beérkezett kérelmek kiosztása





Logopédiai





(Gyógy)pedagógiai





KÜLDÉS SZAKÉRTŐI BIZOTTSÁGHOZ


Cél: SNI megállapítása/kizárása





A gy.-nél az alap-kultúrtechnikák elsajátításához szükséges részképességek feltérképezésének felajánlása az intézményeknek.





Pszichológiai





Felülvizsgálat





Új vizsgálat





Vizsgálati kérelem a nevelési tanácsadóban (NT)





Szülő jelzése





TERÁPIA


Cél: képességstruktúra kiegyenlítődése





Intézmény jelzése








Konduktív ped. ellátás








Pálya-választás








Gyógy-testnevelés








SZAKVÉLEMÉNY/


SZAKÉRTŐI VÉL.





Utazó szakember-hálózat 








Pedagógiai- szakmai szolgáltatás


-szaktanácsadás


-ped. képzés


-diákönkorm.








SNI gyermekek ellátása








Fejlesztő felkészítés








Int. egység vezető








Közalkalm. képviselő








Lezárás / adminisztráció





Minőségügyi vezető








IGAZGATÓ








Korai fejlesztés








Logopédia








Tanulási Képességet Vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság








Szülő kérésére szóban / írásban
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Egységes Gyógypedagógiai Módszertani Intézmény








Időpont egyeztetés





Engedélykérés a szülőtől (beleegyező nyilatkozat aláíratása)





SZŰRÉSEK


Cél: Az alap-kultúrtechnikák elsajátításához szükséges részképességek feltérképezése.








Középső csop. szűrés





Nagycsop. szűrés





1. osztályos szűrés





Pedagógus tájékoztatása





Szülők tájékoztatása (fogadó óra)





Eredmények alapján





Lezárás, adminisztráció








Fejlesztési területek meghatározása.


Szakember kijelölése


Terápiás szerződés .kötése szülővel, gy-kel


Szülői konzultáció.





Gyógyped.





Logopédia





Pszichológiai





Korai fejlesztés/ fejl. felk. 





Javaslat vizsgálatra








Pedagógus kérése





Szülő kérése








Iskolapszichológiai tanácsadás





Konzultáció szülővel





Konzultáció


pedagógussal





Hospitálás





Konzultáció gy.-kel





Problémaértékelés





Kérelem korai fejlesztés igénybevételére





Védőnő/gy.or-vos jelzése





Szülő jelzése





-   Első interjú, anamnézis


Diagnosztika


Képességtesztek


Személyiség str.


Differenciál-diagnózis


Erősségek


Fejlesztési területek





Lezárás, adminisztráció
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		Szakember				2003/2004		2004/2005		2005/2006		2006/2007		2007/2008

		Összesen				13		19		22		23		22

		Főáll. ped.,pszichol.				8		14		15		18		16

		Főáll. ped. assziszt.				2		2		2		2		2
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				Kapcsolattartás		Kommunikáció		4.6		3.8		5.25		4.99

				Nevelés-oktatás		Szakmai, szakértelem		4.7		4.2		5.35		5.2

				Innováció		Munkakörnyezet		3.9		3.7		5.28		5.61

				Szülői értékelés				Intézményi értékelés				Fenntartói értékelés				Össz.

		3.mérés (max.6)		5.15				5.29				5.83				5.42

		2.mérés (max.5)		4.5				4.02				5				4.51

						Kérdőív-típus		Szülői		Intézményi		Fenntartói

						Témakörök

						Munkafegyelem		5, 434		5.28		6

						Dokumentáció		munkafegyelemben		munkafegyelemben		6

						Kommunikáció		5, 254		4.99		6

						Képzési igény		4, 445		5.38		5

						Szakértelem		5, 352		5.2		6

								Szülői		Intézményi		Fenntartó

						Képzési igény		4.45		5.38		5





Munka1

		2003/2004		2003/2004

		2004/2005		2004/2005

		2005/2006		2005/2006

		2006/2007		2006/2007



fő

eset

Ellátott gyermekek/tanulók száma tanévenként

1654

6282

1179

7604

2183

21026

3316

26118



Munka2

		2004/2005		2004/2005

		2005/2006		2005/2006

		2006/2007		2006/2007



Diagnosztika

Terápia

tanév

fő

Ellátás megoszlása 1.

850

329

1413

770

1608

1708



Munka3

		Korábbi 
Átlag		Korábbi 
Átlag		Korábbi 
Átlag		Korábbi 
Átlag

		Jelenlegi		Jelenlegi		Jelenlegi		Jelenlegi



Vezetés Munkafegyelem

Kapcsolattartás Kommunikáció

Nevelés-oktatás Szakmai, szakértelem

Innováció Munkakörnyezet

A mérések eredményei a szülők körében

4.7

4.6

4.7

3.9

5.43

5.25

5.35

5.28



		Szülők
2. mérési átlagok		Szülők
2. mérési átlagok		Szülők
2. mérési átlagok		Szülők
2. mérési átlagok		Szülők
2. mérési átlagok

		Intézmények		Intézmények		Intézmények		Intézmények		Intézmények

		Szülők
3. mérési átlagok		Szülők
3. mérési átlagok		Szülők
3. mérési átlagok		Szülők
3. mérési átlagok		Szülők
3. mérési átlagok

		Intézmények		Intézmények		Intézmények		Intézmények		Intézmények



Korábbi  Jelenlegi

Vezetés Munkafegyelem

Kapcsolattartás Kommunikáció

Nevelés-oktatás Szakmai, szakértelem

Innováció Munkakörnyezet

átlagok

A korábbi (2005) és jelenlegi (2007) mérések eredményei

4.7

4.6

4.7

3.9

4.4

3.8

4.2

3.7

5.43

5.25

5.35

5.28

5.28

4.99

5.2

5.61
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		0		0



3.mérés (max.6)

2.mérés (max.5)

átlag

Hogyan értkelik intézményünket közvetlen partnereink?
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		0
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Képzési igény

kérdőív-típus

átlag
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Diagram1

		Korábbi		Korábbi		Korábbi		Korábbi

		Jelenlegi		Jelenlegi		Jelenlegi		Jelenlegi



Vezetés Munkafegyelem

Kapcsolattartás Kommunikáció

Nevelés-oktatás Szakmai, szakértelem

Innováció Munkakörnyezet

A jelen és a korábbi felmérés témakörönkénri átlagértékei

4.4

3.8

4.2

3.7

5.28

4.99

5.2

5.61



Munka1

		Kérdéskör		Válaszolt		Nem válaszolt

		Munkafegyelem 1.		31		4

		Munkafegyelem 2.		31		4

		Munkafegyelem 3.		33		2

		Munkafegyelem 4.a		28		7

		Munkafegyelem 4.b		35		0

		Munkafegyelem össz.		31.6		3.4

		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Munkafegyelem 1		5.06		0.814

		Munkafegyelem 2		5.52		0.57

		Munkafegyelem 3		5.21		0.696

		Munkafegyelem 4.a		5.39		0.629

		Munkafegyelem 4.b		5.2		0.719

		Munkafegyelem össz.		5.276		0.6856

		Kérdéskör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt				Kérdéskör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt

		Kommunikáció 5		34		1				Képzési igény 11		34		1

		Kommunikáció 6		34		1

		Kommunikáció 7		34		1

		Kommunikáció 8		35		0

		Kommunikáció 9		33		2

		Kommunikáció 10		29		6

		Kommunikáció össz.		33.2		1.83

		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Kommunikáció 5		5.18		0.758

		Kommunikáció 6		4.97		0.87

		Kommunikáció 7		4.88		0.88

		Kommunikáció 8		4.74		1.039

		Kommunikáció 9		5.18		0.882

		Kommunikáció 10		5		0.845

		Kommunikáció össz.		4.99		0.88

		Kérdéskör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt				Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Szakértelem 12		32		3				Szakértelem 12		4.91		0.777

		Szakértelem 13		32		3				Szakértelem 13		4.94		0.801

		Szakértelem 14		32		3				Szakértelem 14		5.56		0.619

		Szakértelem 15		27		8				Szakértelem 15		5.15		0.662

		Szakértelem 16		34		1				Szakértelem 16		5.21		0.687

		Szakértelem 18		25		10				Szakértelem 18		5.12		0.666

		Szakértelem 19		32		3				Szakértelem 19		5.31		0.896

		Szakértelem 20		35		0				Szakértelem 20		5.26		0.886

		Szakértelem 21		35		0				Szakértelem 21		5.11		0.993

		Szakértelem 22		26		9				Szakértelem 22		5.46		0.582

		Szakértelem össz:		31		4				Szakértelem össz:		5.20		0.76

		Témakör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt

		Munkakörnyezet 23		33		2

		Munkakörnyezet 24		26		9

		Munkakörnyezet össz:		29.5		5.5

		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Munkakörnyezet 23		5.91		0.292

		Munkakörnyezet 24		5.31		0.549

		Munkakörnyezet össz:		5.61		0.42

		Témakör		Átlag		Átlagos szórás

		Munkafegyelem		5.28		0.69

		Kommunikáció		4.99		0.88

		Képzési igény		5.38		0.78

		Szakértelem		5.2		0.76

		Munkakörnyezet		5.61		0.42

		Témakör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt

		Munkafegyelem 1.		31		4

		Munkafegyelem 2.		31		4

		Munkafegyelem 3.		33		2

		Munkafegyelem 4.a		28		7

		Munkafegyelem 4.b		35		0

		Munkafegyelem össz.		31.6		3.4

		Kommunikáció 5		34		1

		Kommunikáció 6		34		1

		Kommunikáció 7		34		1

		Kommunikáció 8		35		0

		Kommunikáció 9		33		2

		Kommunikáció 10		29		6

		Kommunikáció össz.		33.2		1.83

		Képzési igény 11		34		1

		Szakértelem 12		32		3

		Szakértelem 13		32		3

		Szakértelem 14		32		3

		Szakértelem 15		27		8

		Szakértelem 16		34		1

		Szakértelem 18		25		10		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Szakértelem 19		32		3		Munkafegyelem 1.		5.06		0.814

		Szakértelem 20		35		0		Munkafegyelem 2.		5.52		0.57

		Szakértelem 21		35		0		Munkafegyelem 3.		5.21		0.696

		Szakértelem 22		26		9		Munkafegyelem 4.a		5.39		0.629

		Szakértelem össz:		31		4		Munkafegyelem 4.b		5.2		0.719

		Munkakörnyezet 23		33		2		Munkafegyelem össz.		5.28		0.69

		Munkakörnyezet 24		26		9		Kommunikáció 5		5.18		0.758

		Munkakörnyezet össz:		29.5		5.5		Kommunikáció 6		4.97		0.87

								Kommunikáció 7		4.88		0.88

								Kommunikáció 8		4.74		1.039

								Kommunikáció 9		5.18		0.882

								Kommunikáció 10		5		0.845

								Kommunikáció össz.		4.99		0.88

								Képzési igény 11		5.38		0.78

								Szakértelem 12		4.91		0.777

								Szakértelem 13		4.94		0.801

								Szakértelem 14		5.56		0.619

								Szakértelem 15		5.15		0.662

								Szakértelem 16		5.21		0.687

								Szakértelem 18		5.12		0.666

								Szakértelem 19		5.31		0.896

								Szakértelem 20		5.26		0.886

								Szakértelem 21		5.11		0.993

								Szakértelem 22		5.46		0.582

								Szakértelem össz.		5.2		0.76

								Munkakörnyezet 23		5.91		0.292

								Munkakörnyezet 24		5.31		0.549

								Munkakörnyezet össz.		5.61		0.42

				Kiküldött kérdőívek száma		Beérkezett kérdőívek		Nem érkezett vissza

				100%		59%		41%

				59		35		24

		Témakör		Átlag

		Munkafegyelem		5.28

		Kommunikáció		4.99

		Képzési igény		5.38

		Szakértelem		5.2

		Munkakörnyezet		5.61

		Intézményi átlag		5.29

		Témakör, kérdésszám		Eredmény				Témakör, kérdésszám		Átlag

		Munkafegyelem1.a		6				Munkafegyelem		6

		Munkafegyelem1.b		6				Dokumentáció		6

		Dokumentáció2		6				Kommunikáció		6

		Dokumentáció3		6				Szakmai felkészültség		6

		Kommunikáció4		6				Képzések, önképzések		5

		Kommunikáció5		6				Munkakörnyezet		6

		Kommunikáció6		6

		Kommunikáció7		6

		Szakmai8		6

		Szakmai9		6

		Szakmai10		6

		Szakmai11		6

		Képzések, önképzések12		5

		Képzések, önképzések13		5

		Munkakörnyezet14		6

		Munkakörnyezet15		0

				Szülői		Intézményi		Fenntartói

		Munkafegyelem		5.434		5.28		6

		Dokumentáció		5.434		5.28		6

		Kommunikáció		5.254		4.99		6

		Képzési igény		4.445		5.38		5

		Szakértelem		5.352		5.2		6

		Munkakörnyezet		5.277		5.61		6

		Témakörök				Átlag

		Korábbi		Jelenlegi		Korábbi		Jelenlegi

		Vezetés		Munkafegyelem		4.4		5.28

		Kapcsolattartás		Kommunikáció		3.8		4.99

		Nevelés-oktatás		Szakmai, szakértelem		4.2		5.2

		Innováció		Munkakörnyezet		3.7		5.61
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A munkafegyelem témakörben a válaszolók és a nem válaszolók aránya
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Átlag

Szórás

A nunkafegyelem témakör kérdéseire adott válaszok eredményeinek összehasonlítása
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Szórás

A kommunikáció témakör kérdéseire adott válaszok eredményeinek összehasonlítása
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		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0

		0		0



Átlag

Szórás

A szakértelem témakör kérdéseire adott válaszok eredményeinek összehasonlítása
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A munkakörnyezet témakörben a válaszolók és a nem válaszolók aránya
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A munkakörnyezet témakör kérdéseire adott válaszok eredményeinek összehasonlítása
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A jelen és a korábbi felméréstémekörönkénri átlagértékei
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Diagram1

		Szülői értékelés		Szülői értékelés

		Intézményi értékelés		Intézményi értékelés

		Fenntartói értékelés		Fenntartói értékelés

		Össz.		Össz.



3.mérés (max.6)

2.mérés (max.5)

átlag

Hogyan értkelik intézményünket közvetlen partnereink?

5.15

4.5

5.29

4.02

5.83

5

5.4233333333

4.5066666667



Munka1

		Szakember				2003/2004		2004/2005		2005/2006		2006/2007		2007/2008

		Összesen				13		19		22		23		22

		Főáll. ped.,pszichol.				8		14		15		18		16

		Főáll. ped. assziszt.				2		2		2		2		2

		Óraadó pszichol./ped.				2		2		2		0		2

		Kisegítő dolgozó rm.				1		1		1		0		0

		Kisegítő dolgozó tm				0		0		0		1		1

		Óraadó gy.pszich. Szakorvos				0		0		2		2		1

		Ellátott gy.		2003/2004		2004/2005		2005/2006		2006/2007

		fő		1654		1179		2183		3316

		eset		6282		7604		21026		26118

				2004/2005		2005/2006		2006/2007

		Diagnosztika		850		1413		1608

		Terápia		329		770		1708

						Korábbi		Jelenlegi				Témakörök				Átlag

		Kapcsolattartás		Kommunikáció		4.6		5.24				Korábbi		Jelenlegi		Korábbi		Jelenlegi

		Nevelés-oktatás		Szakértelem		4.7		5.35				Vezetés		Munkafegyelem		4.7		5.43

		Vezetés		Munkafegyelem, kommunikáció		4.8		5.43				Kapcsolattartás		Kommunikáció		4.6		5.25

								5.25				Nevelés-oktatás		Szakmai, szakértelem		4.7		5.35

												Innováció		Munkakörnyezet		3.9		5.28

		Témakörök a kérdőívben				Átlag

		Korábbi		Jelenlegi		Korábbi		Jelenlegi

		Kapcsolattartás		Kommunikáció		4, 6		5, 254

		Nevelés-oktatás		Szakértelem		4, 7		5, 352

		Vezetés		Munkafegyelem, kommunikáció		4, 8		5, 434

								5, 254

		Innováció		Munkakörnyezet		3, 9		5, 277

				Témakörök				Átlagok (szülők)				Átlaok (intézmények)

				Korábbi		Jelenlegi		Korábbi		Jelenlegi		Korábbi		Jelenlegi

				Vezetés		Munkafegyelem		4.7		5.43		4.4		5.28

				Kapcsolattartás		Kommunikáció		4.6		5.25		3.8		4.99

				Nevelés-oktatás		Szakmai, szakértelem		4.7		5.35		4.2		5.2

				Innováció		Munkakörnyezet		3.9		5.28		3.7		5.61

				Témakörök				2. mérési átlagok				3. mérési átlagok

				Korábbi		Jelenlegi		Szülők		Intézmények		Szülők		Intézmények

				Vezetés		Munkafegyelem		4.7		4.4		5.43		5.28

				Kapcsolattartás		Kommunikáció		4.6		3.8		5.25		4.99

				Nevelés-oktatás		Szakmai, szakértelem		4.7		4.2		5.35		5.2

				Innováció		Munkakörnyezet		3.9		3.7		5.28		5.61

				Szülői értékelés				Intézményi értékelés				Fenntartói értékelés				Össz.

		3.mérés (max.6)		5.15				5.29				5.83				5.42

		2.mérés (max.5)		4.5				4.02				5				4.51
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Munka1

		Kérdéskör		Válaszolt		Nem válaszolt

		Munkafegyelem 1.		31		4

		Munkafegyelem 2.		31		4

		Munkafegyelem 3.		33		2

		Munkafegyelem 4.a		28		7

		Munkafegyelem 4.b		35		0

		Munkafegyelem össz.		31.6		3.4

		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Munkafegyelem 1		5.06		0.814

		Munkafegyelem 2		5.52		0.57

		Munkafegyelem 3		5.21		0.696

		Munkafegyelem 4.a		5.39		0.629

		Munkafegyelem 4.b		5.2		0.719

		Munkafegyelem össz.		5.276		0.6856

		Kérdéskör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt				Kérdéskör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt

		Kommunikáció 5		34		1				Képzési igény 11		34		1

		Kommunikáció 6		34		1

		Kommunikáció 7		34		1

		Kommunikáció 8		35		0

		Kommunikáció 9		33		2

		Kommunikáció 10		29		6

		Kommunikáció össz.		33.2		1.83

		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Kommunikáció 5		5.18		0.758

		Kommunikáció 6		4.97		0.87

		Kommunikáció 7		4.88		0.88

		Kommunikáció 8		4.74		1.039

		Kommunikáció 9		5.18		0.882

		Kommunikáció 10		5		0.845

		Kommunikáció össz.		4.99		0.88

		Kérdéskör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt				Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Szakértelem 12		32		3				Szakértelem 12		4.91		0.777

		Szakértelem 13		32		3				Szakértelem 13		4.94		0.801

		Szakértelem 14		32		3				Szakértelem 14		5.56		0.619

		Szakértelem 15		27		8				Szakértelem 15		5.15		0.662

		Szakértelem 16		34		1				Szakértelem 16		5.21		0.687

		Szakértelem 18		25		10				Szakértelem 18		5.12		0.666

		Szakértelem 19		32		3				Szakértelem 19		5.31		0.896

		Szakértelem 20		35		0				Szakértelem 20		5.26		0.886

		Szakértelem 21		35		0				Szakértelem 21		5.11		0.993

		Szakértelem 22		26		9				Szakértelem 22		5.46		0.582

		Szakértelem össz:		31		4				Szakértelem össz:		5.20		0.76

		Témakör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt

		Munkakörnyezet 23		33		2

		Munkakörnyezet 24		26		9

		Munkakörnyezet össz:		29.5		5.5

		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Munkakörnyezet 23		5.91		0.292

		Munkakörnyezet 24		5.31		0.549

		Munkakörnyezet össz:		5.61		0.42

		Témakör		Átlag		Átlagos szórás

		Munkafegyelem		5.28		0.69

		Kommunikáció		4.99		0.88

		Képzési igény		5.38		0.78

		Szakértelem		5.2		0.76

		Munkakörnyezet		5.61		0.42

		Témakör, kérdésszám		Válaszolt		Nem válaszolt

		Munkafegyelem 1.		31		4

		Munkafegyelem 2.		31		4

		Munkafegyelem 3.		33		2

		Munkafegyelem 4.a		28		7

		Munkafegyelem 4.b		35		0

		Munkafegyelem össz.		31.6		3.4

		Kommunikáció 5		34		1

		Kommunikáció 6		34		1

		Kommunikáció 7		34		1

		Kommunikáció 8		35		0

		Kommunikáció 9		33		2

		Kommunikáció 10		29		6

		Kommunikáció össz.		33.2		1.83

		Képzési igény 11		34		1

		Szakértelem 12		32		3

		Szakértelem 13		32		3

		Szakértelem 14		32		3

		Szakértelem 15		27		8

		Szakértelem 16		34		1

		Szakértelem 18		25		10		Témakör, kérdésszám		Átlag		Szórás

		Szakértelem 19		32		3		Munkafegyelem 1.		5.06		0.814

		Szakértelem 20		35		0		Munkafegyelem 2.		5.52		0.57

		Szakértelem 21		35		0		Munkafegyelem 3.		5.21		0.696

		Szakértelem 22		26		9		Munkafegyelem 4.a		5.39		0.629

		Szakértelem össz:		31		4		Munkafegyelem 4.b		5.2		0.719

		Munkakörnyezet 23		33		2		Munkafegyelem össz.		5.28		0.69

		Munkakörnyezet 24		26		9		Kommunikáció 5		5.18		0.758

		Munkakörnyezet össz:		29.5		5.5		Kommunikáció 6		4.97		0.87

								Kommunikáció 7		4.88		0.88

								Kommunikáció 8		4.74		1.039

								Kommunikáció 9		5.18		0.882

								Kommunikáció 10		5		0.845

								Kommunikáció össz.		4.99		0.88

								Képzési igény 11		5.38		0.78

								Szakértelem 12		4.91		0.777

								Szakértelem 13		4.94		0.801

								Szakértelem 14		5.56		0.619

								Szakértelem 15		5.15		0.662

								Szakértelem 16		5.21		0.687

								Szakértelem 18		5.12		0.666

								Szakértelem 19		5.31		0.896

								Szakértelem 20		5.26		0.886

								Szakértelem 21		5.11		0.993

								Szakértelem 22		5.46		0.582

								Szakértelem össz.		5.2		0.76

								Munkakörnyezet 23		5.91		0.292

								Munkakörnyezet 24		5.31		0.549

								Munkakörnyezet össz.		5.61		0.42

				Kiküldött kérdőívek száma		Beérkezett kérdőívek		Nem érkezett vissza

				100%		59%		41%

				59		35		24

		Témakör		Átlag

		Munkafegyelem		5.28

		Kommunikáció		4.99

		Képzési igény		5.38

		Szakértelem		5.2

		Munkakörnyezet		5.61

		Intézményi átlag		5.29

		Témakör, kérdésszám		Eredmény				Témakör, kérdésszám		Átlag

		Munkafegyelem1.a		6				Munkafegyelem		6

		Munkafegyelem1.b		6				Dokumentáció		6

		Dokumentáció2		6				Kommunikáció		6

		Dokumentáció3		6				Szakmai felkészültség		6

		Kommunikáció4		6				Képzések, önképzések		5

		Kommunikáció5		6				Munkakörnyezet		6

		Kommunikáció6		6

		Kommunikáció7		6

		Szakmai8		6

		Szakmai9		6

		Szakmai10		6

		Szakmai11		6

		Képzések, önképzések12		5

		Képzések, önképzések13		5

		Munkakörnyezet14		6

		Munkakörnyezet15		0

				Szülői		Intézményi		Fenntartói

		Munkafegyelem		5.434		5.28		6

		Dokumentáció		5.434		5.28		6

		Kommunikáció		5.254		4.99		6

		Képzési igény		4.445		5.38		5

		Szakértelem		5.352		5.2		6

		Munkakörnyezet		5.277		5.61		6
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		Kommunikáció 6		Kommunikáció 6

		Kommunikáció 7		Kommunikáció 7

		Kommunikáció 8		Kommunikáció 8

		Kommunikáció 9		Kommunikáció 9

		Kommunikáció 10		Kommunikáció 10

		Kommunikáció össz.		Kommunikáció össz.
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		Szakértelem 19		Szakértelem 19

		Szakértelem 20		Szakértelem 20
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		Szakértelem 22		Szakértelem 22
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