)

» Csupacsoda

Ovoda OM azonositd: 202929

Iktsz.: 2021/09/11 K

| 4 qupaéso'dé N

Gvoda

MUNKATERV
2021- 2022 nevelési év

Készitette: Csupacsoda Ovoda
nevelotestiilete
Osszeallitotta: Szarka — Tamas Enikéd

ovodavezeto



‘.ﬁﬁ

g

OM azonositd: 202929

Az intézményi munkaterviink az alabbi torvények, rendeletek és dokumentumok
alapjan késziilt.

e 1993. LXXIX. torvény

e 1996. évi LXII. torvény

e Kozoktatasi Miniszter 11/1994. (V1. 08.) MKM. rendeletek

e Munka térvénykonyve

e A kozalkalmazottakrdl sz616 tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. torvény
e Az Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Az intézményi MIP

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Helyi nevelési program

e Nemzeti koznevelésrol sz616 2011.¢vi CXC. torvény

e 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

1. A2021/ 2022 - es nevelési év rendje:

A nevelési év els6 napja: 2021. szeptember 01.
A nevelési év utolso napja: 2022. augusztus 31.
Nyari zaras ideje: 2022 julius 18 — 29. és 2021.augusztus 15-26.

Az iskolai 6szi-, téli-, tavaszi-, és nyari sziinetben, lecsokkent gyermek létszam esetén
0sszevont csoportok mitkodhetnek.

Nyitvatartasi ido: hétfotol-péntekig; 7:00 — té1 — 18:00 - ig

Sziil6i értekezletek rendje: 2021.09.01-én és 2022. marciusaban.
Fogadd orak rendje: 2021. november végén és december elején, 2022. aprilisaban és igény

szerint.




2. Intézményiink felelés rendszere

Ovodavezeto:

Akadalyoztatasa esetén a megbizott személy:

Munkavédelmi, Tiizvédelmi, Egészségvédelmi felelds:

Gyermekvédelmi felel6s:

Szinhaz és egyéb kulturalis programok szervezdje:

3. Személyi feltételek

e Felhdcske csoport
14 6 gyermek
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Szarka - Tamas Enikd

Horvathné Banizs Judit

Szarka - Tamas Enikd
Benk6 Zsoéfia

o6vodapedagdgusok

= Horvathné Banizs Judit dvodapedagogus

= Bend Zsoéfia ovodapedagogus

e Szivarvany csoport

21 6 gyermek

= Kalocfi Zsofia angol specializacios ovodapedagogus

»  Szarka — Tamas Enik6 ovodapedagogus, évodavezetd

Szakmai segitok:

e Dévai Zita autizmus specifikus gyogypedagiogus

e Vajdané Kondor Csilla tanuldsban akadalyozottak pedagogiai

szakiranyu gyogypedagogus és konduktor

e Ferenczi Fanni logopédus

Nevelo munkat kozvetleniil segitok:

Tanéacsné Ivanyi Ibolya gyogypedagogiai asszisztens

Husztiné Balogh Gabriella pedagogiai asszisztens

Csiszarné Dorosits Zsuzsanna dajka

Sorosné Bango Anita dajka
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Prekovics Béla Janosné dajka
Jugl — Pet6 Krisztina gondozo, takarito

Péasztorné Gergél Gyongyi gondozo, takarito

4. Targyi feltételek

A targyi feltételek folyamatos ellatasarol, illetve bdvitésérdl a fenntartdé gondoskodik.
Jatéktarunkat az 6vodapedagdgusok altal készitett jatékokkal is bovitjiik.

Jatékeszkozeink, fejlesztd - és mozgasos jatékaink tartalmilag és mennyiségileg is kielégitik
az 6vodaba jaré gyermekek igényét, sziikségletét.

Az aktualis nevelési évet a soszoba s6-homokozojanak feltdltésével kezdtik. A fejlesztd
szobdba és a csoportszobdkba tobb 1) asztali jaték keriilt. Tovabba a csoportszobak
jelmezkészletét is frissitettiik. Az 6vodaban utolso éviiket tolté gyermekeknek egyéni fejlesztd
eszkozoket vasaroltunk, valamint az 6vodaban megvaldsuld furulyaoktatas miatt, furulyat is
kaptak. Csoportszobakként folyamatosan bévitjitk az iranyitott tevékenységekhez sziikséges

fogydeszkozoket.

5. A vezetés feladatai

Fenntartoi elvaras Intézményi cél Eves feladatok

Az intézmény jogszerlien, Az intézmény jogszerii Az ellen6rzés, mindsités

szakszerilien és eredményesen | miikodésének biztositasa. eljarasainak elsajatitasa és

miikddjon. A torvények, jogszabalyok, alkalmazasa az

rendeletek megfeleld intézményben.

A kozoktatasi rendszer ismerete.

rugalmasan alkalmazkodjon Jogszabaly figyeld felelds

a véltozasokhoz. megbizasa. A jogszerli
miikddés szabalyzatanak
miikodtetése.
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5.1.  Ajogszerii miikodés biztositasa

OM azonositd: 202929

Konkrét feladataink
Feladat Felelos Hataridé A teljesiilés
kritériuma
A jogszabalyok altal | Ovodavezetd 2021.10.01. Az intézmény
meghatarozott dokumentacioja az
intézményi érvényes
szabalyzok jogszabalyoknak
érvényességének megfeleld legyen
biztositésa.
A munkakori leirasok | Ovodavezet6 2021.09.01. A dolgozok
attekintése, részletesen ismerjék
modositasa. feladataikat
Az alkalmazottak Ovodavezetd A megjelenéstol A dolgozok ismerjék
tajékoztatasa a szamitott 2 héten a jogszabalyi
jogszabalyi beliil. valtozéasokat.
valtozasokrol.
A sziilok kotelezo Ovodavezetd Els6 sziil61 A sziilok tajékozottak
tajékoztatasa beszélgetés legyenek le az
Ovodapedagogusok alkalmaval intézményi szokésok,
Hazirend szabalyok terén,
ismerjék a
Sziildket érintd jogszabalyi
jogszabalyvaltozas valtozéasokat.
Statisztikai jelentések | Ovodavezetd 2021.10.15. Elektronikus uton is
elkészitése hataridére tovabbitja
a kotelezo statisztikal
adatokat.
(s )
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5.2. Stratégiai -, operativ tervezés
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Feladat Felelos Hataridé A teljesiilés
kritériuma

Belsé ellenérzési terv | Ovodavezet6 2021.10.01. Hataridore elkésziil

elkészitése az ellendrzési terv

Az intézmény Ovodavezet 2021.09.01. Hataridére, részletes,

munkatervének

elkészitése

kidolgozott

munkaterv késziil

Felelosok tervének

elkészitése

Az egyes teriiletre 2021.09.01.
kijelolt feleldsok

Minden dolgoz6
felelosséget érez a
vallalt teriilet
hatékony

miikodéséért.

5.3. Az intézmény miik6dési rendjének biztositiasa

Fenntartoi elvaras

Intézményi cél/minoségcél

Eves feladatok

A kozoktatasi intézmények | Az intézmény

koltség-hatékony miikodése | zokkenOmentes

feladatellatasanak biztositasa

A mindségfejlesztési
rendszer hatékonyabb

mukdodtetése.

A viz, vilagitas gazdasagos
felhasznalasa. Az udvar
rendeltetésszert hasznalata

¢s folyamatos gondozasa

Folyamatgazdak kijelolése
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Belso ellendrzési rendszer A dolgozodk elé kitlizott Ellendrzési feladatok
miikodtetése célok, feladatok felosztasa.
megvaldsuldsanak
vizsgalata.

Az eszkdznyilvantartas

naprakész vezetése.

Folyamatos iktatas.

5.4. Taniigyigazgatas

Feladat Felelos Hataridé
Nyilvantartas elkészitése Ovodavezetd 2021/10/01
Ovodai felvételik Ovodavezetd folyamatos
megszervezese

6. Pedagogiai feladataink

Kiemelt feladatunk a gyvermek személyiségéhez igazodd egvéni moddszerek és egvéni

eszk0zOk keresése, az egyén utjanak tudatos megtervezése.

Korosztalyonkénti f6 feladat:

3 - 4 éves korosztaly szamara:
A biztonsagérzet kialakuldsdhoz vezetd megismerési folyamat beinditasa,
folyamatanak biztositasa.
Szeretetteljes, meleg oOvo-védd légkdr megteremtése, megfeleld szokas-
szabalyrendszer kialakitasa.

4 - § éves korosztaly szamara:
Az interperszondlis kapcsolatok erdsitése / a gyermek-gyermek, feln6tt-

gyermek / a szocializacios folyamatban.
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Onallosodasi torekvések erdsitése a nevelési €s tanulasi folyamatban.

6 - 7 éves Korosztaly szamara:

A tanulds iranti vagy magalapozasa, illetve a tudas és a megismerési vagy
kibontasa. Egyéni képességek, értékek megerdsitése, a nevelési programban
meghatarozott iskolai életre vald alkalmassag mutatoinak megfeleléen. Egyéni

fejlodési utak biztositasa.

7. Minéségiranyitas

A mindségi kor torvényi megsziintetése altal, az intézményben dolgozo osszes
alkalmazott munkajanak célja a folyamatos értékteremtés- megtartas, a szinvonalas,
mindségi nevelés- oktatas megvalositasa, a partnerek kielégitése, szolgaltatoi szemlélet

megtartasa.

Kiemelt feladataink:

o Kalocfai Zsofia ovodapedagogus mindsitése gyakornoki statuszbol pedagogus 1.
fokozatba: 2022-ben, ennek elékészits feladata a portfolio feltoltése.

e azuyj gyogypedagogus és az uj asszisztensek beilleszkedésének, gyakorlati munkdajanak
folyamatos segitése

o a szakmai kommunikacio uj formdinak keresése, a program azonos értelmezése,
gvakorlati megvaldsitdsa

o gyermek, mint egyén utjanak tudatos megtervezése

o onértékelések befejezése minden pedagogus esetében (kivéve 2021. juliusaban érkezett

gvogypedagogus)
8. Ertekezletek, iinnepségek, rendezvények
8. 1. Neveldi értekezletek:
1. Témaja: Az 0j nevelési €v inditasabol adodd szervezési feladatok. A 2020 - 2021 -es

nevelési évre vonatkoz6 munkaterv, kiegészitett hazirend elfogadasa. Az éves intézményi

programok Osszeallitasa.
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Ideje: 2021.08.30.

Felel6s: 6vodavezetd

2. Témaja: A neveldtestiilet munkdjanak elinditasa, megszervezése, idopontok kitlizése,
feladatok megosztasa. A csoportlatogatasok tapasztalatainak atbeszélése.
Ideje: 2021. oktobere

Felel6s: 6vodavezetd

3. Témdja: Az 6vodai mérések eredményeinek kiértékelése.
Ideje: 2022. marciusa

Felel6s: 6vodavezetd

4. Témaja: A 2021 — 2022 - es nevelési év értékelése, lezarasa, a nevelOtestiilet munkéjanak
elemzése, a nyari feladatok megbeszélése.
Ideje: 2022. jinius

Felel6s: 6vodavezetd




8. 2. Unnepeink

OM azonositd: 202929

Szeptember 25. Szureti mulatsag
27. Mihaly nap
30. Mese vilagnapja
Oktéber Zene vilagnapja
4. Allatok vilagnapja
November Kozlekedj okosan nap
11. Marton napi libanap
26. Adventi barkacs
December 6. Mikulas
13. Luca nap
17. Karacsony az 6vodaban
Januar 3. Ujév kdszontése
Februar 2. Medvenap
25. Farsang
Marcius 1. Kiszebab égetés, télkergetés
14. Marcius 15-i megemlékezés
22. Viz vilagnapja
Aprilis 19. Husvéti locsolkodas
22. Fold napja
Majus 6. Anyak napja
10. Madarak és fak napja
30. Gyereknap
Junius 3. Evzaro, ballagas
17. Apak napja

Az linnepek szervezési feladataiért és lebonyolitasaért az 6vodapedagogusok a feleldsek.

10
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9. Ellenorzési terv

Az intézmény valamennyi dolgozdja részére a munkakori leirasban megfogalmazott
elvarasok betartasa, feladatok elvégzése.

Vezetdi feladatomnak tekintem, hogy az ellendrzési tervekben meghatarozott feladatok
végrehajtasa folyamatos és kdvetkezetes legyen, koncentralodjon az dnreflexiok hitelességére.
Ilyen modon megteremthetd a kapcsolat a vezetdi ellenérzés és a testiileti onellendrzés
kozott. Ez nagymértékben javithatja a gyakorlati munka hatékonysagat. Az értékelések,
elemzések egy visszajelzési rendszerként miikddnek a folyamat modositasa vagy
helybenhagyasa érdekében. 2020. szeptemberében megalakul az intézményi BELSO
ELLENORZESI CSOPORT, igy a csoport munkaja altal 2021. szeptemberére minden

pedagbdgus onértékelése megtorténik az Oktatasi Hivatal feliiletén.

10. 1. A technikai dolgozok ellenérzésének szempontjai:

A kialakitott kornyezeti kultura megOrzése, a higiénés kovetelmények maradéktalan

betartasa.

e A gondozasi feladatok soran a gyermekekkel kialakitott pozitiv interperszonalis kapcsolat
apolasa, erdsitése.

e A gyermekek, sziilok, kollegdk jogainak figyelembevétele, a pozitiv attitlid kialakitasa a
mindennapos munka soran.

e Az ¢piilet és berendezési targyak vagyonmegovasa, védelme.

A technikai dolgozok ellendrzésében a csoportos dvodapedagogusok segitik az dvodavezetot.

9. 2. Ovodapedagégusokra vonatkozé kiemelt ellenérzési szempontok:

e Mulasztési - csoportnaplok folyamatos vezetése, a hataridok pontos betartasa.

e Nevelési — tanulasi - fejlesztési terv elkészitése, az intézményi igényszint figyelembe
vétele.

e Anevelési program gyakorlati megvalositasa.

o Személyiséglapok folyamatos vezetése az dsszeallitott szempontsor alapjan.

11
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Unnepélyeken és az intézmény eseményeivel kapcsolatos alkalmakon valo részvétel.
Csaladokkal valo kapcsolattartds mindsége, az egylittmiikddés tartalma.
Sajat életszakasz feladatainak meghatérozasa.

Sajatos fejlddésmenet rogzitése, aktualis fejlédési szintek ismerete.
. 3. Csoportlatogatasok szempontjai:

e Egyéni bandsmod, életkori sajatossagok figyelembe vétele.

e Moddszertani szabadsag jelenléte.

e Gyermekkel valo kommunikacié mindsége, sziilokkel valé kommunikéacié mindsége.

e Mozgas- mozgésfejlesztés jelenléte a mindennapokban. Kiemelt helyet kap az
ellendrzésekben a mozgasos tevékenységek elemzése.

e Az iskolaba késziil6 gyermekek gondolkodasbeli felkésziiltsége, magatartasbeli
érettsége, egylittmiikodése.

e A helyes szocidlis viselkedés megtanuldsanak lehetdsége.

o Konfliktus kezelésének megtanulasa.

e Pozitiv szokas - szabalyrendszer kialakitésa.

o FElményszerzés, élményfeldolgozas jelenléte.

e A vilag megismerése a jatékon keresztiil.

o A viselkedés kiprobalasa, tanulasa.

o A fesziiltség, szorongas feloldasa.

e Belsd igénybdl fakado tevékenység, spontaneitas jelenléte.

e Kooperacid, kompromisszum gyakorlasa, masokkal valé érintkezés és egyiittmiikodés.

o Lehetdségadas a személyiség pozitiv €s széleskorl kifejlodéséhez.

e Részképességek, gondolkodasi miiveletek, fejlodése.

o Az 0nallosag és az dntevékenység megteremtése.

e Onallosag és a dontési képesség fejlesztése.

o FErtékteremtés lehetdségei.

e Gondoskodas, felelosségvallalas gyakorlésa.

e A beszéd és gondolkodas fejlesztése.

e Szokincsbdvités.

e A magyar anyanyelvi kultira megalapozasa.

12
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e Anyelvi kommunikacio fejlesztése.

e A kreativitas, az alkotd gondolkodas és cselekvés kialakitésa.

e Onallo egyéniség kifejezésének lehetdségei.

Ideje: a nevelési és tanulasi folyamat mérhetdsége miatt év eleji és év végi idépontokat
jeloliink ki.

Szivarvany csoport: 2021. oktober, 2022. aprilis

Felhécske csoport: 2021. oktober, 2022. aprilis

11. Tovabbképzések, beiskolazasi terv:

A hétévente kotelezO pedagogus tovabbképzés legfontosabb szabalyait a 277/1997 (X11.22.)
kormanyrendelet szabalyozza. A ciklusok szamitdsara vonatkozd eldirasok 1999.12.28.-t6l
vannak hatalyban.

Meg kell vizsgalni, hogy a neveldtestiiletben a hatdlyos jogszabalyok alapjan kire vonatkozik
a tovabbképzési kotelezettség, meddig kell teljesitenie azt. Az idOben legkozelebb allo
pedagogus kapja majd teljes egészében a hozzajarulast, hogy teljesiteni tudja kotelezettségét.
2021. szeptemberében Vajdané Kondor Csilla, 2021. oktoberében Benkd Zsofia, 2022.
januarjaban Horvathné Banizs Judit, 2022. februdrjaban Kalocfai Zsofia Boldogsagora cimii

tovabbképzése van tervben.

12. Ové-védé feladatok:

Munka-és tiizvédelmi oktatas az intézmény dolgozoinak: 2021. 10.
Munka-¢s tlizvédelmi oktatas a gyermekek részére: 2021. 10.
Tiizriad6 lebonyolitasa: 2021. 11.

13. Kapcsolattartas

A fenntart6 és intézményiink kapcsolata folyamatos, é16. Megbeszélések heti

rendszerességgel.

Onkormanyzat-oktatasi iroda, szocialis iroda, Gyermekjoléti Szolgalat, Kormanyhivatal
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Ideje: folyamatos, ill. alkalomszerii

Csalad - 6voda kapcsolat

e sziiloi értekezletek - évente két alkalommal, sziiloi forumok évente kétszer
e nyilt napok igény szerint

e fogadd orak meghatarozott idoben, illetve igény szerint

e ko6z0s programok szervezése hagyomanyainkhoz hiven

e iinnepeinkhez hagyomanyainkhoz hiven

e mindennapos kapcsolattartas folyamatos
Felelds: minden csoportos 6vodapedagogus

Mas intézményekkel,

o Iskoldk,- iskolalatogatasok szervezése, tdjékoztatok kihelyezése.
o Ovodak,- tovabbképzések latogatasa.

e Babszinhaz-, mizeumlatogatasok.

e Konyvtarlatogatas

Felelds: ovodavezetd
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