A Biatorbágyi Korai Fejlesztő Pedagógiai 
Szakszolgálat
Munkaterv
2018/2019-es tanév
Mottó
„Mindent olyan egyszerűen kell csinálni, amennyire csak lehetséges, de semmivel sem egyszerűbben.” - Albert Einstein
Szakszolgálatunk a 0-6 éves korosztályt látja el a korai fejlesztést és gondozás feladatával, mellyel a legintenzívebb életkorban van módunk a fejlődésmenet támogatására, korrekciójára. 

A nevelési évben a felvehető gyermeklétszám 50 fő. 

Feladatunk, a folyamatos magas szintű szakmai ellátás biztosítása, klienseinkkel és partnereinkkel az együttműködés támogatása, erősítése. A munka szervezésénél főként arra törekszünk, hogy a családok napi-, és heti rendjébe illeszkedő és élethelyzetüket messzemenőkig figyelembe vevő időpontokban történjenek a fejlesztések, tanácsadások.  Nyitott szemlélettel arra törekszünk, hogy széleskörű együttműködést tartsunk fenn a gyermekek fejlődése és jogaik védelme érdekében partnereinkkel.

Rendelési idő
A napi rendelési idő folyamatos, délelőtti és délutáni rendelési idővel. Az Intézmény 8.00 – 18.00 óra között előzetes időpont-egyeztetés szerint fogadja a gyermekeket. Ettől eltérő időpontban az Intézményvezető külön engedélyével történhet ellátás. 

Az Intézményünkben pedagógus munkakörben foglalkoztatott szakemberek heti kötelező óraszámuk beosztását az Intézmény helyiségeinek beoszthatóságát, valamint a gyermekek állapotát és előírt fejlesztéseiket figyelembe véve határozzák meg. A gyermekek beosztását az erre kijelölt pedagógus koordinálja. Az időbeosztást pedagógusi kérésre csak indokolt esetben az Intézményvezető engedélyével lehetséges. 

Feladataink
· Esélyegyenlőség elősegítése, bekerült családok egységének megtartása. 
· A családokkal való kapcsolattartás fontosságának erősítése.
· A kliensekkel kapcsolatos szakmai tudás átadása a közös team munka kapcsán.
· Törvényi változások nyomon követése.
A fejlesztő team a fejlesztési év feladatait a munkatervben meghatározott feladatok szerint havi bontásban végzi. Az egyes kliensekkel kapcsolatos feladatok, melyek a kliens felvételével és ellátásával kapcsolatosak kialakított dokumentációs rend szerint történnek. A klienssel kapcsolatos szakmai tudás átadása a közös team munka alapja. A hatékony információáramlás direkt kommunikációvak valósul meg. Az egyéni fejlesztés hatékonyságát segíti, a számítógépes adatkezelés – adatabevitel – különös tekintettel a fejlesztés menetét – felépítését befolyásoló adatok tekintetében, mely a fejlesztők számára kötelező.
Az IKT eszközök használata mindenki számára adott. Felhasználásával kapcsolatban az innovációs szemlélettel rendelkezik közösségünk.
Kiemelt feladat:
· Szakmaközi együttműködés erősítése.
· Szakvélemények előkészítése.
Külön feladat:
· Köznevelési szerződés megújítása,
· az Intézménybe felvehető létszám szinten tartása,
· középiskolásoknak betekintési lehetőség biztosítása, a társadalmi felelősségvállalás szándékának vállalása,
· felsőoktatási intézmények számára a gyakorlóhely biztosítása.
Munkaterv 
Gyógypedagógiai tanácsadás, korai fejlesztés és gondozás.
A gyermek korai fejlesztésbe való bevonásának megállapítása:

Új jelentkező fogadása –– vizsgálati eredmények értékelése – esetegyeztetés – team megbeszélés.

	Ssz
	Feladat
	Felelős
	Határidő

	1.
	Egyéni és/vagy kiscsoportos foglalkozás tartása a szülőkkel együttműködve, 0-5 éves korú eltérő fejlődésmenetű gyermekek számára.
	Gyógypedagógus
	folyamatos

	2.
	Egyéni fejlesztési tervek elkészítése, eljuttatása a TKVSZRB-hoz.
	Gyógypedagógus

Intézményvezető
	09.01. illetve

folyamatos

	3.
	A harmadik életévüket elérő, óvodába nem járó, korai fejlesztésben részesülő gyermekek felülvizsgálatának kezdeményezése.
	Gyógypedagógus
	szakvélemény szerinti felülvizsgálat

	4.
	Normatíva igénylés és elszámolás.
	Intézményvezető
	október - folyamatos

	5.
	A Fenntartó által szervezett programokon való részvétel.
	Gyógypedagógus
	folyamatos

	6.
	Rendszeres szakmai megbeszélés.
	Gyógypedagógus
	szükségszerűen

	7
	Az értékelési lapok elkészítése, továbbítása a szülőknek és a TKVSZRB-nak.
	Intézményvezető
	június 15.

	8.
	Nyári rend megszervezése.
	Intézményvezető, 
	június első hete


A gyermek korai fejlesztése a szülő bevonásával:

Egyéni vagy csoportos pedagógiai/pszichológiai támogatás – fejlesztő foglalkoztatás, terápiás gondozás – tanácsadás – családi konzultáció – egyéni nyilvántartási lap és munkanapló vezetése – foglalkozások eseményeinek feljegyzése – értékelő lapok készítése.

Cél: a szakértői bizottságok szakvéleményére alapozott egyéni fejlesztési terv alapján történő fejlesztő foglalkozások végzése. A családok támogatása, befogadó intézmény keresésének segítése.

Összegző munkaterv 2017. szeptember 1. - 2018. augusztus 31.
	Szeptember:
	Házirend ismertetése. 
Baleset- és Tűzvédelmi oktatás. 
Az egyes gyermekekkel foglakozó teamek felállítása.
Szülők tájékoztatása a fejlesztési tervek tartalmáról. 
Fejlesztési naplók megnyitása. 
Egyéni fejlesztési tervek elfogadása, 
leadása, Szakértői Bizottság felé.
	Belépéskor: szülői kapcsolattartó
Tűzvédelmi felelős 
Intézményvezető
Fejlesztést vezető pedagógus 
Intézményvezető
Intézményvezető

	Október
	Statisztika készítése, feltöltése.
Tanügyi ellenőrzés előkészítés
	Intézményvezető
Intézményvezető

	November
	Őszbúcsúztató
Tanügyi ellenőrzés dokumentum feltöltés nov 30,
	Pedagógus team
Intézményvezető

	December
	Karácsonyi ajándékkészítés, adventi készülődés. 
Év végi statisztika és beszámoló készítése.
Kiemelt tanácsadási időszak: 
Életkorok –fejlődésmenet.
Beszéljünk azonosan, következetesség a gyermeknevelésben.
Fejlődésmenet és az óvodai elhelyezés. 
Tanügyi ellenőrzés előkészítés
	Pedagógus team
Intézményvezető
Intézményvezető
Intézményvezető

	Január
	Kiemelt tanácsadási időszak: 
Integráció-szegregáció.
Törvényi kötelezettségek és jogok
2018. év statisztikájának leadása, létszámjelentés Fenntartó felé.
Félévi értekezlet.
Kontroll vizsgálatok előkészítése. január 31.
	Intézményvezető
Intézményvezető
Intézményvezető
Intézményvezető,


	Február
	Télbúcsúztató 
	Pedagógus team

	Március- Április
	Húsvéti ajándékkészítés. 
Beiskolázási terv felülvizsgálata 
(március 15.)
	Pedagógus team
Intézményvezető


	Május 

	Anyák napi megemlékezés.
Gyermeknap, utolsó hete.
Karbantartási munkák feltárása.
Nyári munkarend kialakítása.

	Pedagógus team 
Intézményvezető
Intézményvezető,
Szülő kapcsolatért felelős pedagógus

	Június
	Nyárünnep harmadik hét.
Minőség, ellenőrzés, monitorozás.
	Pedagógus team
Intézményvezető 

	Július
	Karbantartás, selejtezés.
	Intézményvezető

	Augusztus

	Állapotfelmérés, harmadik hét
Dokumentum ellenőrzés.
Szeptembertől június 15-ig tartó munkarend kialakítása.
Évzáró értekezlet
	Pedagógus team
Intézményvezető
Intézményvezető,
Szülői kapcsolatért felelős pedagógus
 Intézményvezető


Az ünnepek, hagyományok megszervezése a pedagógus team feladata, a foglakozásokba ágyazva, a gyermekek életkorához és értelmi képességeihez igazodva.

Az ünnepeket megelőzően nemzeti jelképek készítése, kézműves foglakozásokon a nemzeti hovatartozás kialakításának támogatása.

Az év közbeni adatszolgáltatások felelőse az Intézményvezető.

Ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok:
· A nevelési év során fejlesztőnként két óralátogatás lefolytatása kerül sor előzetes egyeztetéseknek megfelelően.

· Dokumentáció előkészítése.

Belső önértékelés feladata a 2018/2019-es tanévben:
· Előző évi munka értékelése, felmerülő problémák megbeszélése.

· Dokumentum áttekintés.

· Intézményi Önértékelés 

· Tanügyi ellenőrzés előkészítése

A feladatok elosztása:
Az Intézményvezető koordináló feladatot tölt be.

· A részfeladatok szétosztása a munkatársak között (pl.: informatikai felület kezelése, interjúztatás, dokumentumelemzés, kérdőívek ütemezése, stb.)

· A szakalkalmazottak önértékelését az informatikai rendszer támogatja, mely lehetővé teszi az értékelés során összegyűlt tapasztalatok, információk rögzítését, valamint összekapcsolását az önértékelés során tett megállapításokkal.

· Figyelembe kell venni a kompetenciákat, az egyenletes felosztást, az egyenletes terhelést.

Biatorbágy, 2018. augusztus 31.

