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4. SZÁMÚ MELLÉKLET

Dokumentáció vezetése

Dokumentáció vezetése
· Óvodai csoportnapló, mely tartalmazza:
„Játékvár – Vár a játék” nevelési gyakorlatban:

· a gyermekek nevét és óvodai jelét,

· a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három-négy éves, a négy-öt éves, az öt-hat éves a hat-hét éves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek számát, továbbá azon gyermekek számát, akik bölcsődések voltak,

· csoportprofilt,

· a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét,

· a napirendet, a napirend szerinti tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket,

· a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazó hetirendet napi bontásban,

· biztonságos intézmény, óvó-védő intézkedések külső- és belső térben,

· befogadási terv,

· nevelési éven belüli időszakonként

· a nevelési, szervezési feladatokat: egészséges életmód alakítása, érzelmi, az erkölcsi és a közösségi nevelés, az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés feladatai és értékelései félévente,
· heti tervezések,
· a tervezett programokat és azok időpontjait,

· a gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magában foglaló tevékenységek, foglalkozások keretében az óvoda pedagógiai programjában meghatározott tevékenységi formák tartalmi elemeit, (heti tervek), 
· képességfejlesztések és megvalósulásaik,
· heti reflexiók a csoport életéről,
· a nevelőmunka ellenőrzése, értékelése,a hivatalos csoportlátogatásokat, a látogatás célját, időpontját, a látogató nevét és beosztását, a látogatás szempontrendszerét, az eredményt,

· a gyermekvédelmi munkát a csoportban, fogalomtárral, kimutatást a speciális odafigyelést igénylő gyermekekről, 
· speciális fejlesztéseket,
· kapcsolatrendszerünket, a kapcsolattartás formáit,

· az óvoda és a család kapcsolattartási formáit,

· a szülői értekezletek jelenléti íveit, annak időpontját, témáját,

· a szülői munkaközösség tagjait és elérhetőségét,

· nevelési időn túl szervezett tevékenységeket: a résztvevő gyermekek nevét, a tevékenységet, annak idejét és a tevékenységet vezető pedagógus nevét, 

· a gyermekek szociometriai vizsgálatát évente kétszer táblázat és rajzos diagram formájában, és annak értékelését,
· Gaál Éva hangzódifferenciálási tesztjének eredményei félévente, (középső- és nagycsoportban mérjük)
· a gyermekek növekedési mutatóit évente kétszer ősszel és tavasszal (testsúly, magasság).

· a gyermekek születésnapját havonkénti lebontásban.

· a családlátogatások időpontját.
„Óvodai nevelés a művészetek eszközeivel” nevelési gyakorlatban
A Művészeti Program csoportnaplójának tartalmi elemeit Nagy Jenőné: Csak tiszta forrásból… című könyvének iránymutatása szerint alakítottuk, mely tartalmazza:
· a gyermekek nevét és óvodai jelét,
· a csoport életkor és nem szerinti összetételét: a fiúk és lányok számának összesített adatait, ezen belül megadva a három év alatti, a három-négy–öt-hat-hét éves gyermekek számát, a sajátos nevelési igényű gyermekek, továbbá a bölcsődéből érkezők, tanköteles korúak, és korcsoportját ismétlő gyermekek számát,
· a csoportba járó gyermekek szociális összetételét: hátrányos vagy halmozottan hátrányos helyzetű, veszélyeztetett, jogszabályban megjelölt kategóriánként ingyen étkező vagy kedvezményre nem jogosult,  más településről bejáró gyermekek számát a fiúk  és lányok arányában adott nevelési év október 1-i, december 31-i és május 31-i  aktuális adatokkal,
· a nevelési évben tankötelessé váló gyermekek nevét és születési idejét,
· speciális fejlesztést igénylő gyermekek nevét, logopédiai, pszichológiai és sajátos nevelési igényű gyermekek nevét, szakértői véleményt kiadó intézmény nevét, és a szakértői vélemény dátumát és számát,
·  hetirend: a hetente ismétlődő közös tevékenységeket tartalmazza napi lebontásban,
· napirend: a napi tevékenységek időtartamát és a tevékenységeket,
· a szervezett tanulás formáit és munkaformái,.

· óvó és védő intézkedéseket: balesetveszélyt magában hordozó eszközök használatára vonatkozó szabályok, szokások leírását belső és külső térre lebontva,
· a gyermekvédelmi munkát a csoportban,
· kapcsolatrendszerünket, a kapcsolattartás formáit,
· az óvoda és a család kapcsolattartási formáit,
· a szülői értekezletek jelenléti íveit, annak időpontját, témáját,
· a szülői munkaközösség tagjait és elérhetőségét,
· nevelési időn túl szervezett tevékenységeket: a résztvevő gyermekek nevét, a tevékenységet, annak idejét és a tevékenységet vezető pedagógus nevét, 

· befogadási tervet óvodába lépéskor és csoportváltáskor,
· nevelési feladatokat, (melyeket félévre tervezünk) az egészséges életmód alakítására, az érzelmi, erkölcsi és közösségi nevelésre, valamint az anyanyelvi, az értelmi fejlesztésre, és nevelésre,
· a szervezési feladatokat, tervezett programokat, ünnepeket és azok időpontjait negyedévi tervezésben,
· a tevékenységi tervet negyedévi tervezésben évszakokhoz és ünnepekhez kapcsolódva: a környezet tevékeny megszerettetése; mese, vers, dramatikus játék; ének, énekes játék, gyermektánc; rajz, mintázás, kézimunka; mozgás, mozgásos játékok; munkajellegű tevékenységek és a játékban integrált tanulás terén,
· heti tevékenységi tervet, amely tartalmazza a heti projekt témáját, a heti játéktémákat, mese, vers dramatikus játékok, ének, énekes játékok, gyermektánc, rajz, mintázás kézimunka és a mozgásos játékok tartalmi elemeit,
· feljegyzést a csoport életéről hetente, a heti tevékenységi tervhez kapcsolódva,
· értékeléseket a tevékenységi tervek megvalósulásáról negyedévente, a nevelési évről évente,
· az éves terv alapján az aktuális projektek tervezését – formanyomtatvány szerint,  

· a gyermekek szociometriai vizsgálatát évente kétszer táblázat és rajzos diagram formájában, és annak értékelését,
· a gyermekek növekedési mutatóit évente kétszer ősszel és tavasszal (testsúly, magasság),
· a gyermekek születésnapját havonkénti lebontásban,
· a családlátogatások időpontját,
· a hivatalos csoportlátogatásokat,
Azonosan vezetett dokumentumok:
· Felvételi-mulasztási napló, mely tartalmazza:

·  a gyermek naplóbeli sorszámát, oktatási azonosító számát, nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét, a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát, lakóhelyének, tartózkodási helyének címét, anyja születéskori nevét, apja vagy törvényes képviselője nevét,

·  a felvétel időpontját,

·  az igazolt és igazolatlan hiányzások havi és éves összesítését,

·  a szülők napközbeni telefonszámát,

·  a megjegyzés rovatot
Vezetésével kapcsolatos szabályok: 

· az adatok naprakész beírása,

· változások azonnali jelölése.
· Csoportlétszám nyilvántartása

· havi lebontásban az adott korcsoportba járó gyermekek létszámát,

· napi lebontásban az étkező gyermekek létszámát,

· az étkező gyermekek létszámának havi összesítőjét,
· az előzőleg felsoroltak tagintézményenként összesítve. 
· Étkezési jelenléti ív (havi):

· fizetési kategóriánként étkezések darabszáma naponta (kategóriaváltás esetén nyilatkozat kitöltetése a szülővel)
· Egyéni fejlesztő napló SNI, BTMN gyermekeknek
· a gyermek állapota a foglalkozás megkezdésekor,

· haladási napló (a foglalkozás időpontja, anyaga, megjegyzés),

· a gyermek tanévi fejlődésének értékelése, állapota a tanév végén.

· Éves munkaterv adott korcsoportra vonatkozó programjai

Minden nyári szünet kezdetekor készítjük el a következő nevelési évre.  
· Éves szakmai beszámoló

Megadott szempontok szerint minden csoportban értékelik az óvodapedagógusok a szakmai munkát a nyári élet előtt.
· Innovációs programokhoz:
· forgatókönyv vagy eljárásrend.
· Egyéni fejlődést nyomon követő dokumentum, a „Játékvár vár a játék” nevelési gyakorlatban, mely tartalmazza

· a gyermek anamnézisét,

· a gyermek fejlődésének mutatóit (érzelmi-szociális, értelmi, beszéd-, mozgásfejlődés), valamint az óvoda pedagógiai programjában meghatározott tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

· a gyermek fejlődését segítő megállapításokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

· amennyiben a gyermeket szakértői bizottság vizsgálta, a vizsgálat megállapításait, a fejlesztést végző pedagógus, a fejlődést szolgáló intézkedésre tett javaslatait,

· a szakértői bizottság felülvizsgálatának megállapításait,

· a szülő tájékoztatásáról szóló feljegyzéseket.
· Az „Óvodai nevelés a művészetek eszközeivel” című nevelési gyakorlatot folytató óvodában Nagy Jenőné Gyermektükör című könyvének iránymutatása alapján, a táblázatok szöveges kitöltésével történik a gyermekek fejlettségi szintjének meghatározása.  (Részletes leírás a Gyermekek mérése, értékelése mellékletben)
· Éves terv – éves anyaggyűjtés, tematikus terv, tevékenységi terv (vázlat)

A „Játékvár – vár a játék” nevelési gyakorlatunkban terveinket a kompetencia alapú óvodai programcsomaggal kiegészítve, a környezeti nevelés köré építettük és a tevékenységi területek témaköreit, témáit a négy évszak szerint tervezzük meg az éves anyaggyűjtésben.

 Megjelöljük a témákhoz tartozó cél- és feladatrendszert, a kiemelt fejlesztési területeket, a módszereket és az eszközöket.

A tematikus tervet mindenki ebből készíti az adott korcsoportra vonatkozóan:

Tartalmazza a megvalósítandó téma időkeretét, a konkrét anyagot, az ehhez kapcsolódó cél-, feladatrendszert, a kiemelt fejlesztési területeket, a módszereket és az eszközöket.

A tevékenységi terv, melyben megjelöljük a korcsoportot, a tevékenységi területet, a tevékenység tartalmát, előzményét, a munkaformát, a célokat, feladatokat, az alkalmazott módszereket eljárásokat, a felhasználandó eszközöket, a tevékenység menetének kéthasábos kidolgozását.

Dokumentumainkat, terveinket az „Óvodai nevelés a művészetek eszközeivel” című alternatív program ajánlott forma nyomtatványa alapján, az Óvodai nevelés országos alapprogramjában használt szakkifejezésekkel készítjük.
Az éves terv anyaggyűjtés jellegű dokumentum, amely az adott korcsoportra készül.  Tartalmazza a tevékenységi területek évszakok szerinti témaköreit, anyagait, amelyben a jeles napok és rendezvények kiemelt témaként jelennek meg.

Közmondásokkal hangsúlyozzuk a hagyományok iránti elkötelezettségünket. A projektek időtérképét és a projektek témáit táblázatban határozzuk meg.

A tervezés időkeretei:

· Az ősz jeles napjai és rendezvényei: szeptember 01 – november 30 –ig.

· A tél jeles napjai és rendezvényei: december 01 – február 28/29 –ig.

· A tavasz jeles napjai és rendezvényei: március 01 – május 31 –ig.

A nyár jeles napjait és rendezvényeit nem jelenítjük meg a csoportnaplónkban, a nyári élet tervezése külön naplóba történik.

Meghatározásra kerül a témakörökhöz kapcsolódó gyűjtőmunka, az óvodapedagógusok által nyújtott művészeti élményt kiegészítő anyagok az irodalmi, zenei és vizuális területekhez kapcsolódva.

 A tematikus terv tartalmazza a projektek időintervallumát, célját, a megvalósítandó nevelési feladatokat, a tevékenységi tartalmakat, a hozzájuk kapcsolódó célokat, feladatokat, módszereket, eszközigényt, munkaformát, a szervezett tanulás formáit, a megelőző, ráhangoló tevékenységeket.

A tevékenységek vázlatát az ONME átdolgozott nyomtatványain készítjük.

Tevékenységtervek írása mindkét nevelési gyakorlatban:

· nyílt napokra,

· bemutató foglalkozásokra,

· vezetői látogatásokra,

· belső hospitálásokra,

· óvodapedagógusok önértékelési bemutatóira,

· tanfelügyeleti ellenőrzésekre,

· minősítő vizsgákra,

· minősítési eljárásokra,
· szaktanácsadói látogatásokra.
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