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Bevezetés
A közoktatás minőségfejlesztési tevékenységének tartalmi elemeit és folyamatát két jogszabály, a 3/2002.(II. 15) OM rendelet, valamint a többször módosított 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról legutóbbi módosítása, a 2003. évi LXI. törvény határozza meg.
E törvények értelmében a közoktatási intézmény feladatai hatékony, törvényes és szakszerű végrehajtásának folyamatos javítása, fejlesztése céljából meghatározza minőségpolitikáját, minőségfejlesztési rendszert épít ki és működtet. A minőségpolitikát és minőségfejlesztési rendszert a közoktatási intézmény minőségirányítási programjában (MIP) kell meghatározni.
Az óvodánkban folyó minőségfejlesztés célja annak a garantálása, hogy az óvoda a társadalmi és helyi igényeknek megfelelő szolgáltatást nyújtja. Óvodánk ennek érdekében folyamatos, önértékelésen alapuló minőségfejlesztési tevékenységet folytat.

Óvodánk bemutatása
Óvodánkat szülői és pedagógiai kezdeményezés hívta életre 1992-ben, egy volt állami bölcsődei épületrészben, melyet fenntartónk az Óbudai Waldorf Alapítvány bocsátott a rendelkezésünkre. Óvodánk az elsők között volt a magyarországi waldorf óvodák sorában. A növekvő szülői igények kielégítésére, hamarosan beindult a második csoport is. Évente mintegy negyven-ötven kisgyermek – elsősorban III. kerületi – tölti itt óvodai életét, a párhuzamosan működő két csoportban. Közösségünk a családok aktív közreműködésével teremti meg az érzelmi biztonságot adó mindennapjaink feltételeit. Az óvodaépület, a kert, a megfelelő tárgyi környezet biztosítása az óvónők és a szülők közös célja, feladata. Együtt készülünk az ünnepekre, kirándulásokra.

Az innen kikerülő csemeték legtöbbje a fenntartó alapítvány másik intézményébe, az Óbudai Waldorf Iskolába megy tovább. Az első csoportok gyermekei már túl vannak a gimnáziumi tagozat évein, és sikeresen leérettségiztek.

Óvodánk minőségpolitikája
Jövőképünk, küldetésünk
· Óvodánkat olyan helynek fogjuk fel, ahol kicsik és nagyok fejlődnek, fejlődhetnek.

· A ránk bízott gyerekek egészségére, boldogságára, jólétére irányuló minden törekvésünk és fáradozásunk háttere Rudolf Steinernek antropozófus irányultságú embertana a spirituálisan megalapozott nevelésművészet értelmében. Ez individuálisan alakított jelleget kap az együttműködött személyiségek által.

· Mint alapítványi intézmény elkötelezve érezzük magunkat
· a törvényes előírásoknak és irányelveknek,
· az óvodánk hatókörébe tartozó családok akaratának,
· a Waldorf-​óvodák Nemzetközi Szövetsége által ápolt impulzusnak. 
· Intézményünket szeretnénk Rudolf Steiner szociális impulzusának figyelembevételével folyamatosan továbbfejleszteni, oly módon, hogy kiemelt elsőbbséget élvez az önigazgatás, a mindenkori kölcsönös iniciativ erők fejlesztése és támogatása, a kommunikáció átláthatósága, valamint a nyílt és bizalomteljes együttműködés minden résztvevő között a belső és külső kapcsolatokban egyaránt.
· Munkánkkal szeretnénk aktívan szolgálni a gyermekek védelmét, mint olyat, azáltal, hogy ügyelünk a koruknak megfelelő élet- és fejlődési körülményekre, és ezt emeljük a hétköznapok pedagógiai kialakításának alapjává.
Minőségcéljaink
· Célunk a gyermek belső világának védelme, ápolása és erősítése annak érdekében, hogy testileg egészséges, lelkileg szabad és szellemileg alkotó gyerekeket neveljünk.

· Tiszteljük a gyermek méltóságát, előkészítsük egészséges életvitelét.

· Nem szabályokat és tilalmakat akarunk megvalósítani, hanem a gyerekek és felnőttek művészi erőkkel áthatott együttélését.
· Pedagógiai fejlesztő munkánkban nevelői vezérstílusként a példakép és utánzás alapelvét kívánjuk érvényesíteni. Segíteni kívánjuk, hogy a gyerek a benne működő természetes erőket szabadon tudja fejleszteni: érzékelésben, utánzásban, játékban és egyéb tevékenységekben.

· A "kevesebb sokszor több" elvét kívánjuk érvényesíteni, például a játékszerkínálatban. Így próbáljuk növelni a gyermek fantáziáját és az alakító tevékenységek belső aktivitását.

· A nap szervezésével lehetőséget akarunk adni, arra hogy a gyermek érzékeit és cselekvési lehetőségeit kihasználva, jó szokásokra tegyen szert - az akarat nevelésével, erősítésével és nem megtörésével.

· Lehetővé akarjuk tenni, hogy a gyerekek az értelmes és áttekinthető tevékenységeket átélhessék és utánozhassák, hogy így kerüljön felszínre az átélés és cselekvés összefüggésében az értelmi képesség és felfogó erő.

· Célunk, hogy a gyerek a nevelőt tekintse példaképül, erkölcsi minőséget juttasson átélésbe és a tevékenykedésekbe; így kerüljön kapcsolatba az erkölcsiséggel anélkül, hogy az, mint szabály vagy külső előírás nyomasztóan hasson, s ugyanakkor hatástalan maradjon.

· Fel akarjuk ébreszteni a gyerek lassan tudatossá váló érzékenységét szociális környezetén belüli felelőssége iránt, és el akarjuk érni, hogy megtanuljon az előforduló feszültségeken felülkerekedni.

Szervezeti struktúránk

Szervezeti céljaink
· Az egyes csoportok munkáját folyamatosan és egy időben csoportonként két-két óvónő lássa el. Követelmény, hogy mindkét óvónő rendelkezzen megfelelő szakmai végzettséggel, felsőfokú állami és a Waldorf-óvodák Nemzetközi Szövetsége által elismert elméleti és gyakorlati képesítéssel is. Ennek hiányában törekedjen ennek megszerzésére, illetve a csoportvezető óvónő mellett legalább egy évig gazdasszonyi tevékenységet lásson el.

· A két óvónő közösen alakítsa a csoport arculatát.
· A két csoport óvónői együttműködjenek.
· Partnerként tekintsünk a szülőkre, és egyfajta együttműködést ajánljunk fel nekik, ami természetesen a gyermekekre irányul, és a gyermekek javát keresi.

Az óvodánk működésének szervezeti felépítése
a) Az óvoda fenntartója az Óbudai Waldorf Alapítvány, amely elsősorban az intézmény gazdasági működését biztosítja.

b) Az óvodában folyó pedagógiai munka, illetve az óvodai gyakorlati feladatok ellátása a négy óvodapedagógus feladata, akik azonos jogokkal és kötelezettségekkel rendelkeznek, minden tekintetben egymásnak egyenrangú társai. Ők alkotják a nevelőtestületet.

c) Mint minden Waldorf-intézménynek így nekünk sincs egyszemélyes hierarchikus vezetőnk, ezért minden nevelésre, pedagógiára közvetve vagy közvetlenül kiható kérdésben a konferencia vezeti az óvodát. Óvodánkban az óvónők minden héten rendszeresen, csütörtökön tartanak konferenciát. A konferencia három részből áll:

· Pedagógiai;

· Technikai;

· Adminisztratív.

Mindig a konferencia dönt egy-egy gyerek óvodai felvételéről és közösen keresnek uttat és megoldásokat a gyermek javára.

A konferencián kapnak helyet az önismeretet, intuíciót fejlesztő, művészeti tevékenységek, illetve stúdium- munkák is (antropozófiai szakirodalom közös feldolgozása).

d) A nevelőtestület egyik óvónője látja el az óvodavezetői feladatokat, ami fentiek alapján elsősorban külső képviseleti és adminisztrációs teendőkből áll.
e) Az óvoda szervezeti felépítésének szerves része a szülői közösség, amelynek tagja minden szülő. A gyermekcsoportonkénti szülői közösség szervezeti egysége a Csoportszék, a mely gyermekcsoportonként három tagból áll.

Az intézményben a nevelőmunka és az intézmény működésének segítése érdekében Óvodaszék működik, amelynek tagjai a csoportvezető óvónők, mindkét csoportszék egy-egy tagja,  valamint a fenntartó két delegáltja.

Belső vevők:

· gyerekek

· szülők, nagyszülők
· pedagógusok
· fenntartó

Külső vevők:

· Waldorf Szövetség
· Waldorf-óvónők közössége 
· minisztériumok
· kerületi önkormányzat
· iskolák

· szakmai szervezetek

Óvodánk működési folyamata

Vezetés

A közoktatásról szóló1993.évi LXXIX. törvény 40. § (11) bekezdése egyértelművé teszi, hogy a vezetési feladatokat a minőségirányítási program részeként kell értelmezni. Az 58. § (1) bekezdésében megtalálható az intézményvezetők felelősségi köre. Ennek értelmében a vezető feladatai:

1) Pedagógia, tanügy - igazgatási feladatok: 
a) Jogszabályoknak való megfelelés

b) HOP céljainak, megvalósulásának nyomon követése
c) Dokumentáció ellenőrzése, vezetése
d) Statisztikai adatkezelés

e) Intézmény képviselete

f) Gyermekek felvétele

g) Kapcsolattartás a külső vevőkkel

2) Munkáltatói feladatok:

a) A személyi feltételek biztosítása érdekében intézkedés a fenntartó felé

b) Munkavégzés, munkaidő betartásának ellenőrzése

3) Gazdálkodás:

a) Költségvetés tervezése a fenntartóval közösen 
b) Szabadságolások előirányozása 
c) Házipénztár kezelése

d) Eszköznyilvántartás, leltározás 
e) Karbantartás megszervezése

4) Egyéb feldatok:
a) Munkavédelmi előírások betartása

b) Baleset megelőzés

c) Kockázatbecslési terv kézítése

d) Orvosi izsgálatok megszervezése

e) Vagyonvédelmi előírások betartása

Stratégiai tervezés
A minőségirányítási programban döntő és meghatározó szerepe van a tudatos tervezésnek, a stratégiai tervrendszer kidolgozásának.
A tervező munkával szemben támasztott követelmények: 
a) A tervezésben érvényesülnie kell a tartalom és a forma egységének. 
b) A távlati és szakaszos tervezésnek egységet kell alkotni.
c) A tervezésnek helyes logikát kell tükröznie, és konkrétnak kell lenni.

Stratégiai dokumentumok:

1. Alapító okirat

2. SZMSZ és mellékletei

3. Helyi nevelési program, Waldorf óvodapedagógiai program
4. Minőség Irányítási program

Szakmai dokumentumok:
1) Éves munkaterv

2) Ügyintézési dokumentumok:

a) Ügyviteli és iratkezelési szabályzat 
b) Jegyzőkönyvek

c) Értesítések, határozatok

d) Tanügyi nyomtatványok

3) Munkaügyi dokumentumok: 
a) Személyi anyagok

b) Munkaköri leírások

c) Tervezetek

Fontos e dokumentumok nyilvánosságra hozatala, a hozzáférhetőség biztosítása!

Ellenőrzés
Az ellenőrzés alapvetően azt vizsgálja, hogy az intézmény működése megfelel-e a hatályos jogszabályoknak, s azokon alapuló helyi szabályozásnak. Az ellenőrzés két szinten működik:

· Fenntartói

· Intézményi (belső) ellenőrzési szint

Az intézményi minőségirányítási program természeténél fogva a belső ellenőrzés rendjét szabályozza.

Az ellenőrzés célja:
1. Számba vegye az intézményben zajló folyamatok, tevékenységek eredményeit.
2. Feltárja azokat a hibákat, hiányosságokat, amelyek a megismerést követően javíthatók.

Területei:
1. Szakmai - pedagógiai 
2. Törvényességi 
3. Munkavédelmi

4. Tűzvédelmi

5. Közegészségügyi 

Az ellenőrzéssel szemben támasztott követelmények: 
1. Konkrétság

2. Objektivitás

3. Folyamatosság

4. Tervszerűség

Mérés, értékelés
A tényeket, információkat az ellenőrzés tárja fel. Az értékelés során ezekhez a tényekhez értékeket rendelünk.

Célja: Szembesítés, az elért eredmények összevetése a kitűzött célokkal.

Feladata: Az értékelés vagy megerősítést hordoz, azaz magában-megerősíti az eddig végzett tevékenység helyességét, vagy hiányosságokat, hibákat tár fel, korrekció, fejlesztés szükségességére utalva.

Az értékelés területei:
1. Szülői igényfelmérés – kérdőív (1. sz. melléklet) és személyes beszélgetések formájában

2. Intézmény értékelése - beszámoló a kuratórium felé. 
3. Pedagógusi munka belső értékelése, amely több szintre vonatkozik (napra, adott ünnepkörre, gyermek egyéni fejlődésére):
a. Egyéni értékelés - az óvónő rendszeres visszatekintést végez: mérlegeli, végiggondolja, hogy elképzelései milyen formában váltak valóra.
b. Belső értékelés a nevelőtestület valamennyi óvónője között.
4. Vezetői munka értékelése - beszámoló a kuratórium felé. 
5. Gyermekmegfigyelés

Gyermekmegfigyelés
A Waldorf pedagógiai program sajátosságából adódóan a gyermekek teljesítményének és fejlődésének hagyományos értelemben vett mérését nem végezzük.

Már az óvodába való felvételkor a szülőktől részletes leírást (2. sz. melléklet) kérünk, amelyből a fogantatástól kezdve a születésen át az óvodába lépésig nyomon követhetjük a gyerek testi, lelki és szellemi fejlődését, megismerhetjük szokásait, rokon- és ellenszenveit, félelmeit és örömeit. Ennek a korosztálynak a legfontosabb tanulási formája a tapasztalatszerzés. Ebben a folyamatban, a tevékenységekben érezzük, megfigyeljük a gyerekeket. Folyamatosan követjük a gyerekek fejlődési szintjét, problémáit, lehetőségeit az óvodaérettség és az iskolaérettség között.Ezekről a tapasztalatokról folyamatos feljegyzéseket készítünk, beszélgetünk, amibe a szülőket is bevonjuk. A gyerekeket direkt módon nem fejlesztjük, hiszen nem tudjuk ki Ő, vagy ki akar lenni. A felkínált tevékenységeken keresztül fejlődnek, amelyeket tudatosan elemzünk, értékelünk.
Intézményi önértékelés módszerei

A nevelőtestület a szülői szervzet véleményének kikérésével évente értékeli az intézményi minőségirányítási program végrehajtását. Az  értékelés alapján meg kell határozni azokat az intézkedéseket, amelyek biztosítják,  hogy a szakmai  célkitűzéseink és működésünk folyamatosan közeledjen egymáshoz. A szülői szervezet értéklését, valamint az általunk javasolt intézkedéseket meg kell küldeni a fenntartónak. 
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