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4 Vezetoi Program

4.1 A tanulas és a tanitas/nevelés stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4.1.1 A szakszolgalati tevékenységek eredményességének, a szakszerii beavatkozas

feltételeinek biztositasa az egyes szakteriileteken

A Pilisvérdsvari Tagintézmény alapvetd célja: a tanulds és a hatékony
diagnosztikus, terapids tevékenység tdmogatdsa. Szerepem, hogy eczen
tevékenységeket tdmogatd kornyezetet hozzak létre és biztositsam azt, hogy az
intézmény forrasait optimalisan haszndljuk fel. Az szakmai alapelvek és az ellatasi
célok hatirozzak meg az tagintézmény dokumentumait, melyek az intézményi
dokumentumokkal Osszehangoltak, a jogszabalyokon alapulnak. Minden tanév
clején a kotelezd feladatok megszervezésével a kollegak javaslatait is figyelembe
véve készitem el a munkaterveket, melyek a stratégiai célokat operativ teenddkké
bontjak le.

A szakszolgalati tevékenységeket - diagnosztika, terapia, fejlesztés, tanicsadas,
gondozds, oktatds - megtervezzilk és a gyermek igényeinek megfeleléen komplex
pedagogiai folyamatként kezeljiik. Vezetoként elsédleges feladatom az intézmény
alkaimazottainak hatékony irdnyitdsa, a magas mindségli szakmai munka
fenntartisa és fejlesztése, fokuszban az eredményes diagnosztikus és terapias
folyamatokkal. A komplexitast a ndlunk dolgozd szakemberek elhivatottsaga,
magas szintli tudésa és a gyermek érdekében végzett kooperativ munkéja biztositja.
A komplexitds megjelenik az intézmény életében horizontalisan, amikor a
kiilénbdz6 teameken, munkacsoportkban, a gyermeket ellaté masik kollégdkkal a
szakemberek atbeszélik az eseteket, kiegészitve egymas meglatasat, ¢szrevételét. A
kliensek megismerését segiti el6 az is, hogy a kiils6 feladatellatasi helyeken dolgozé
logopédusok részletes szakvéleménnyel jarulnak hozzd a belsd vizsgalatok
elokészitéséhez.

A diagnézist készité kollégak 6nallé munkavégzését jellemzi és lelkiismeretes
munkéajukat tiikrézi, 6ndllé kezdeményezésiik, amikor a beutalt kliens érdekében
idét és faradsdgot nem kimélve felkeresik a gyermek pedagdgusét, intézményi
pszichologusit a komplex megismerés érdekében.

Vertikalisan is egymasra éplilnek tevékenységek, hiszen a mar nalunk jart gyermek

elézményei részletesen rendelkezésre allnak, igy a folyamatdiagnosztika biztositott.
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Az intézményi kulcsfolyamatok iranyitiséval els6sorban a komplex, fejlesziésre
Osszpontositd tevékenységre, a kliensi eredmények kijavitasara helyezem a
hangsilyt. Sokat segit a gyermekek terapidjaban, hogy egyszerre tobb teriileten is
segitséget nydjt szakszolgilatunk a szdmukra, Nevelési tanacsadas keretében
igénybe vehetik a mozgasterapiat, gyogypedagogiai megsegitést, pszichologiai
egyéni illetve csoportos terapidinkat. valamint ambulans logopédiai ellatast és korai
fejlesztés ellatast is biztositunk.

s Heti teamek keretében egylittmiikodém munkatarsaimmal, segitem Oket a felmeriild
kérdések tisztazasiban, pontositasiban, & logopédusoknak szakmai kérdésekben
tanacsot adok, valamint pontos munkavégzésemmel és a hataridds feladatok

betartasaval példat mutatok.
4,1.2 Az intézményi eredményesség és hatékonysag mérése

. A diagnosztikus és a terapias tevékenység mindségét minden évben kérddivekkel

monitoringozzuk. A kérddivek a munkatarsaktol, sziiloktol, partneriniézményektdl
érkezik. Ezek kiértékelése és elemzése, valamint a kovetkeztetések megfogalmazasa
a tagintézményigazgato-helyettes kolléga feladata. A kapott megéllapitasokat
atbeszéljiikk, elemezzitk, a kovetkeztetést beillesztjiik az dévvégi beszamoldba,
javaslatokat fogalmazunk meg a pozitivumok fenntartasa, valamint a fejleszthetd
teriiletek mindségének emelése érdekében. A visszajelzések alapjan operativ
megoldasokat dolgozunk ki a kovetkezd évre tervezett munkafolyamatok
szinvonalanak emelésére.
Ezaltal a partneri visszajelzéseket felhaszndljuk a mindségbiztositds érdekében,
valamint figyelembe vessziik a stratégiai ¢s operativ dokumentumok elkészitésében.
Reményeink szerint ez pozitivan hat az intézmény jelenlegi €s jovoben helyzetének
megitélésére, a szakszolgalati tevékenység szervezésére és iranyitasara is.

° Id6keretet biztositok minden szakfeladaton egy-egy kolleganak, hogy részt vegyen a
munkakozosségi értekezleten, ahol elsé kézbdl tajékozodhat a korszer(i, hatékony,
eredményes szakszolgalati tevékenységekkel kapcsolatos informaciokrol, aktualis
kérdésekrol, foigazgatéosag altal képviselt allaspontrdl, és az informécidkat
tovabbadhatja az intézmény munkacsoportjai, szakemberel szimara.

Rendszeresen tovabbitom minden kolléga szaméara a tovabbképzésre valo jelentkezés

lehetdségét, valamint 8szténzom ket a részvételre, mellyel szintén a szakmai tudés
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emeléséhez jarulok hozza, egyéni szinten. Az intézményi szintli tudasmegosztast a
belsé tovabbképzéseink biztositjak.

* Kollégaim rendszeresen beszamolnak a kliensek egyéni teljesitményérdl, azok
valtozasairdl, ezeket a tapasztalatokat kzis teamek keretében megosztjék, igy a 36
gyakorlatok atvételével a tobbi kolléga is felhasznalhatja azokat a kliens fejlesztése

érdekében.
4.1.3 A fejlesztd célu értékelés, a visszajelzés, a reflexivitas szerepe a mitkodésben

. Irdnyitdisommal kialakitjuk az intézményben a kliensek drtékelésének kozos
alapelveit és kdvetelményeit, melyben a fejleszt6 jelleg dominal. Minden kollégam
a pozitiv megerdsitést tartja szem elbtt, az értékekre koncentral, azokat erdsiti meg,
jelzi vissza, tudatositja. Természetesen a korrekt visszajelzés alapja a fejleszthet6
teriiletek visszajelzése is. A fejlesztés minden esetben az egyéni lehetdségek
megerdsitésére épit.

. A fejleszté céli visszajelzés magas szinten beépiilt a Pilisvordsvari Pedagdgiai
Szakszolgalat kulturajdba. A kollegékra jellemzd a pozitiv motivélds, az értékek
kiemelése, az énkép erdsitése. A visszajelzések alapjan a gyerekek és a sziilok is
haldsak a nalunk kapott fejlesztésekért, érzik a gyermek személyiségében torténd

pozitiv valtozast.

4.1.4 A szakszolgilatban sziikséges dokumentumok, alkalmazott médszerek, eszkozik,

eljarasok biztositasa

. A miksdést szabalyozé jogszabalyl kirnyezet betartasa ¢s betartatasa a 6 cél
Alapvetd dokumentumainkat ezek hatarozzak meg. A kdézpontilag kidolgozott
szakszolgalati protokollt a helyi specialitdsokhoz alakitottuk. Figyelembe vettiik az
intézmény hagyomanyait és sajatossdgait annak érdekében, hogy a legmegfeleldbb
ellatast tudjuk nyujtani a hozzank forduld klienseknek. A terdpids modszereket a
hozzank bejelentkezé kliensek igényeinek ellatdsdhoz igazitjuk. Targyi eszkdzeink
folytonos fejlesztést igényelnek, amortizdloédnak, beszerzésiik, utinpotlasuk lassy,
igy a munkaszervezés rendkiviil nagy reflexivitdst igényel tolem.

o A kollégak rendszeresen beszamolnak, diagnosztikus illetve més szakszolgdlati
tevékenységhez  kapcsolddd  sikeres  modszereikrdl. Az eredményeket
tuddsmegosztassal nyilvanossd tesszik, a hatékony modszereket &s eljarasokat
atveszik a kollégak. Az ujitasokra nyitottak a kollégak, akér szabadsaguk terhére is
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hajlandok képzéseken részt venni. A bevalt médszereket alkalmazzik diagnosztikai
¢s terdpias téren is.
Dokumentumainkat folyamatosan aktualizaljuk, modszer- és eszkoz, valamint

képzési igényiinket folyamatosan jelzem a foigazgatdsag felé.

4.1.5 A kliensek igényeinek figyelembevétele, a tervezé6 munkaban és az ellatasban

Iranyitom és kezdeményezem az egyéni sziikségleteken alapulo specialis modszerek,
eszkdzok, 0j eljarasok alkalmazasdnak megismerését. A tajékoztatd anyagokat
megosztom a kollégakkal, 6szt6nzém a tovabbképzésen valo részvételt. Tamogatom
a hatékony egyéni és/vagy csoportos fejlesztéseket, a stlyos esetek terdpidja
prioritast élvez szakszolgalatunkban.

Gondoskodom holisztikus szemléleti vizsgalatokrol és, hogy a kliensek a nekik
megfeleld eljarasban részesiiljenek. A gyermek érdekében kiallok a kollégak mellett,
amikor a sziilé nem ért egyet megallapitasainkkal, javaslatainkkal. Elsédleges célnak
a sziilok meggybzését, gyvermekével kapcsolatos nehézségek elfogadasat tekintem. A
gyermek fejlesztése elfogado, segitdkész mikrokdrnyezet nélkiil nem sikeriilhet. Ez
hatassal van szakszolgalati munkank sikerére is. A gyermekeknek és a csaladoknak
segitiink akkor, amikor a sziilbknek és a gyermeket ellatdé mds szakembereknek

segitiink a jobb ¢és kilestnds megismerésben, kommunikaciéban, megértésben.

4.2 A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitisa

Vezetbként feladatom, hogy az intézményben kozds értékeket fogadjunk el, melyek

mindnydjunk tevékenységének részévé vdlnak. A jovokép kialakitdsa, a megvalodsitasra

iranyuld stratégia alkotds és a szervezet kiildetésének tisztazasa a vezetd szerepének és

munkéjanak kulcseleme.

4.2.1 Részvétel az intézmény jovoképének a kialakitasaban

A jovokép megfogalmazdsa sordn szilardan épitiink az elmalt 5 évre €s annak
tapasztalatdra, a jarasban elfoglalt szerepiinkre, igyeksziink szamolni a folyamatban
1évé és a varhato véltozasokkal. Vezetdi céljaim megegyeznek az intézmeény
jovbképével, fontos szdmomra, hogy az ellatasi korzetiinkbe tartozoknak tovabbra is
szinvonalas, min6ségi szolgaltatast tudjunk nydjtani. Nagyon fontosnak tartom, hogy a

meglévs szakemberek tovabbra is folytassak ezt a kiemelkedden szinvonalas és
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42.2

4.2.3

példaérték{i munkat, amelyre a pilisvordsvari jarasban é16 gyermekek/tanulok és sziileik

valamint az intézmények egyre nagyobb igényt tartanak.
Reagalas az intézményt éré kihivasokra

Figyelemmel kisérem az aktudlis kiilsé (partnerintézmények elvardsa, vizsgalati
kérelmek szama, varélistak alakulasa) valamint a belsé (szakemberhidny, eszkozhiany,
kritikan aluli infrastruktira) valtozasokat és legjobb tuddasom szerint reagalok azokra,
képviselem a kliensek érdekeit.

A valtozas szilkségességét és folyamatat valamint a kockazatokat és azok elkertilési
modjat megosztom kollégaimmal, a felmeriilé kérdésekre valaszt adok.

Képes vagyok a véltoztatds folyamatat hatékonyan megtervezni, kiértékelm, és a
megalapozott partnerigények figyelembe vételével az intézményben az egyes
teriileteken a belsé ardnyokat a megfelel$ ellatas érdekében sziikség esetén proaktiv
modon kezelni. (Pl.:Az Oktatdsi Hivatal altal elrendelt beiskolazési fejlettséget mérd
vizsgalatokra t0lora keretet igénylek a Fenntartotdl, hogy tudjuk a hataridoket tartani.
Minden évben majus kdzepén/végén ledllunk a terdpidkkal, és a szakértdi bizottsdgi
feladatokra dsszpontositunk és a tébbi ellatasi terlileten a stirgds feladatok ellatasat és a

konzultacidkat biztositjuk.)
Stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szorulé teriiletek azonositasa

Folyamatosan nyomon kivetem a célok megvalosuldsat. A munkaterv megvaldsult
feladatairdl id6kdzonként beszamoltatom a kollégdkat team keretében. A tervezett, de
meg nem valdsult feladatokat attekintem, ezek okat megvizsgdlom (pl: tavozott a
kolléga, jarvanyiigyi helyzet, stb.), amennyiben sziikséges, a feladatot Gjratervezem.
Nagyon fontos a vezetdi és helyettesi visszajelzés a kollégak altal végzett feladatok
értékelésekor. Ilyenkor értékeljik az elvégzett munkat, megvalaszoljuk az azzal
kapcsolatban felmeriilé kérdéseket, értékeljik annak mindségét és ha sziikséges,
javaslatokat tesziink a jovoébeli, hasonlé feladatmegoldas gordiilékenyebbé tétele
érdekeben.

Rendszeresen meghatdrozom az intézmény erdsségeit €s gyengeségeit és ehhez
felhasznalom a kiilsé ¢és belsd értékelés (onértékelés és intézményértékelés)
eredményeit. A gyengeségek fejlesztésére az erdsségekre épitett tervet készitek,

feleldssel, hataridével. Azok megvalésuldsat ellendrzém, értékelem.
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4.2.4

4.2.5

Az intézmény stratégiai céljainak elismerése érdekében tett 1épések

VezetOtarsammal irdanyitom az intézmény hossza ¢és rovidtava terveinek
megvaldsitasat. A stratégiai terveket operativ tervekre bontjuk és Gsszehangoljuk,
biztositom a feladatok megvaldsitasat, azokat értékem, tovabbfejlesztem.

A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladatok meghatirozdsa pontos, érthetd,

végrehajthato, valamint munkatervben régzitett.
A kiérnyezet felé és a valtozasokra nyitott szervezet biztositasa

Vezetotarsam és €n a feladatokat megosztva folyamatosan informéljuk kollegainkat ¢s
intézmeényiink partnereit a megjelend valtozasokrdl, valamint lehetdséget biztositunk
szamukra az 6nallé informaciészerzésre. Pl.: konferenciak, el6adasok, szakmai nap,
honlap, kor email, partnerintézmény vezetdivel személyes talalkozo, telefonos
elérhetség biztositasa.

Vezetdtarsam és €n szivesen fogadjuk a korszeril szakszolgalati ellatas eredményesebbé
tételére iranyuld kezdeményezéseket, innovacidkat, fejlesztéseket. A jo gyakorlatok

megosztasat, mindennapi munkaba vald beépiilését srommel idvozoljiik.

4.3 Onmagam stratégiai vezetése ¢s operativ iranyitasa

Vezetoként igénylem é€s kikérem mdsok visszajelzését, ami segiti a sajat fejlodésemet. Az

Onismeret ¢s az 6nértékelés, a sajat erdsségek és személyes és szakmai fejleszthetd tertileteim

ismerete, valamint a kritikus Onreflexio képessége teszik lehetdvé szamomra a feladatok

kiadasanak és a vezet6ség megosztasanak megieleld kezelését.

4.3.1

Erdsségek a fejleszthetd teriiletek azonositasa, onreflexioé

Vezetdi munkdmmal Kkapcsolatban szamitok a kollegdim véleményére. A
visszajelzéseket kérem, Osszegzem, kdvetkeztetéseket vonok le, és a helyettesemmel
egylitt megbeszélve stratégiat dolgozunk ki a valtoztatasok iranyéara vonatkozoéan.
Vezetéi stilusomnak alappillérei erdsségeim: az empatia ¢s a demokracia. Fejleszthetd
teriiletem: a vezetbi feladatok nagyobb mértéki megosztasa a helyettessel.

Hibaimat elismerem, tanulasi folyamat részeként kezelem, keresem a megoldasokat a
fejlodésre. A megoldasok keresésére €s a vezetdi feladatok hatékonyabba tétele
érdekében, heti rendszerességgel személyes megbeszélést folytatok a helyettesemmel,

akinek értékes meglatisai, javaslatai segitik munkamat.
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4.3.2

4.3.3

Elkitelezettség 6nmagam képzése és fejlesztése irant

A vezetés teriiletén keresem az 1j szakmai informdcidkat, igyekszem azokat beépiteni a
vezetési stilusomba. A vezetdhelyettes segitségével igyekszem visszajelzései titkrében
egvértelm(isiteni a kommunikaciémat. Szakmai kérdésck esetében bizalommal
fordulhatok a Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat mas jarasi intézményének
vezetbjéhez, valamit a Féigazgatosaghoz is. A havonta szervezddd igazgatotanicsi
értekezleten sok kérdés tisztazasra, pontositasra kertil.

Vezetdi hatékonysdgomat a kiilsé értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan

fejlesztem. Kommunikiciom és magatartdsom a pedagdégusetika normdainak megfelel6.

Vezetdi programban leirt célok és feladatok idéaranyos teljesiilése. Az esetleges

valtozdasok indoklisa, dtiitemezése

A verzetdi programomban leirtakat folyamatosan figyelembe veszem a célok
kitlizésében, a tervezésben és a végrehajtasban.

A koriilmények valtozasa (pl.: atdllas digitalis oktatasra, Oktatasi Hivatal altal kirendelt
vizsgilat) indokolhatja a vezetdi palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat. Amennyiben a
tartalom modositasra keriil, azt vilagossd teszem a szakalkalmazotti kozosség €s

valamennyi érintett szamara.

4.4 Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4.4.1

44.2

Vezetési feladatok megosztasa vezetdtarssal, kollégakkal

A munkatarsak feleldsségét, hataskorét, jogkdrét meghatarozom. Felhatalmazast adok
nekik a munkatervben vallalt feladatok végrehajtasara. A feladatokhoz feleldstket €s
hataridket rendelek. A megvalosulast év kbzben és év végén ellendrzom.

A vezetési feladatok egy részét delegilom a helyettesemnek. A leadott dontési és
hataskéri jogokat betartom ¢és betartatom. Az elvégzett feladatokrol beszamolot kérek,
a megvalosulast atbeszéljiik, esetleges modositasokat hajtunk végre a tapasztalatok

alapjan.
Humsinerdforras ellendrzése és értékelése

Iranyitom és aktiv szerepet jatszom a belsé intézményi ellendrzési-értékelési rendszer

kialakitasaban, az Orszagos Onértékelési Rendszer intézményi adaptalasaban és
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4.4.3

4.4.4

miikédtetésében. A munkaterveben a részfeladatokat tervezem, a megvalosulast
dokumentalom, a kollégaknak aktiv segitséget nytjtok.

Helyettesemmel részt vallalok a szakalkalmazottak 6rdinak/foglalkozasainak
terapidinak latogatasaban, megbeszélésében.

Pedagégusok értékelésében helyettesemmel a fejlesztd szemléletet érvényesitjik, a
kollégak erdésségeire fokuszalunk. Elsédlegesen a pozitiv meger6sités, a dicséret
eszkdzével éliink. Eszrevételeinket igyeksziink targyilagos tényekkel alatdamasztani,

valamint megjegyzéseinket indokolni. A fejleszthetd tertileteket is visszajelezziik.
Munkatarsak inspiralasa, motivaldsa, batoritasa

Oszténzém a nevelbtestiilet tagjait dnmaguk fejlesztésére. A szakvizsgét biztosito
képzés megkezdését szorgalmazom, tovabbképzési lehetdségekrol koremailben
tijékoztatom Sket. Egyénileg tallt képzéseken valo részvételt timogatom. A feladatok
delegalasdndl az egyének erdsségeire épitek. Lasd: szakfeladatonkénti vezetdk
kijeldlése, intézményi delegiciojuk a munkakozosségi értekezletre.

Alkalmat adok a pedagogusoknak személyes szakmai céljaik megvalositasara,
tdmogatom munkatarsaimat terveik és feladataik teljesitésében. A nevelési tanacsadas
és a tehetséggondozds keretében indulé csoportfajtakat, melyek a jarasi igényekhez
igazodnak (tancterdpia, beszédinditdas, mesecsoport, mozgasfejlesztd csoport,
iskolaelokészitd csoport, komplex személyiségfejleszté csoport) szorgalmazom és

segitem.
Egyiittmiikodés és hatékony csapatmunka kialakitasa a kollégak kézott

Kollégikat delegalok a munkakdzosségi értekezletekre. A tervek megvalositdsahoz
sziikséges csoportokat létrehozom (pl. intézményi Onértékelés). A logopédiai team
munkadjat iranyitom, azon aktivan részt veszek.

Kezdeményezem, szervezem és §sztdnzdm az intézményen beliili egyttimikodéseket.
Pedagogiai team vezetését vallalom. Esetmegbeszéléseket kezdeményezek a kiilénbozd
szakteriileten dolgozé szakalkalmazottak kdzott.

A megosztott vezetés hatékonysaganak érdekében minden héten vezetdi megbeszElést

folytatok a helyettesemmel.
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Az érintettek a szakalkalmazotti kozosség az intézmény igényei alapjan

biztositom a kollégik szakmai fejlodését

A tovébbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy allitom Gssze, hogy az megfeleljen
az intézmény szakmai céljainak, valamint a munkatirsak szakmai karrierterveinek.
Elsédlegesen a szakvizsgds képzést tamogatom, majd a 7 évenkénti kotelezé 120
kreditpontos tovdbbképzést szorgalmazom. A tanulds iddszakdra rugalmas
munkavégzéssel, dracserével timogatom a kollégakat. A Ceglédi Tankerileti Kézpont
dltal kiirt palyazatra, mely a szakvizsgds képzést anyagilag &s/vagy munkaidd
kedvezménnyel timogatja, pozitiv jellemzést csatolok a kollégakrol, ezzel is segitve
sikeres palyazatukat.

Szorgalmazom a belsd tudasmegosztas kiilonbozé formait.

A legegyszerlibb formaja ennek, amikor a képzésen részt vett szakalkalmazottak
tajékoztatjdk  kollégaikat a képzésrGl, a megszerzett tudasrol, annak
hasznosithatdsdgardl:  beszamolnak  nevelési  értekezleten, munkakdzdsségl
foglalkozason; kozzéteszik tuddsukat, tapasztalatukat a szakszolgalat honlapjén,
hirlevélben stb. Ez nem tdbb mint tijékoztatas, a tanultak bemutatasa. Mik&zben nagyon
fontos elem, hatékonysidga a tuddsmegosztis szempontjab6l alacsony foka, de
tekinthetd eis6 1épésnek. Ezeken a forumokon ugyanis mindenki képet kaphat arrol, ki

milyen programon volt, igy felkeltheto a kollégak érdeklddése.

Hatékonyabb a tuddsmegosztds szempontjabol amikor a kollégak a tanultak
felhasznaldsaval bemutatoorakat tartanak. Eléfordul, hogy a kollégak egymasnal orat

latogatnak, felhasznéalva ezeket a helyzeteket tanuldsi férumokként.

Fontos eclem az azonos szakfeladaton beliili, szakemberek kozdtti kooperacio:
modszertar létrehozéasa (gyiijtemény, feladatbank); az ,,azt tanultam, hogy” moédszerével

kivonat készitése a tovabbképzésrol; 6sszegzés az alkalmazott modszerekrol.
A jarasban fejleszt6 vagy utazd pedagégusként dolgozéd kollégakkal egyiitt mitkddik

alkotémihely. Ez a kollégak dnkéntes alapon szervezédd szakmai féruma, amelynek

altalaban sajat szakmai programja van.
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Eléfordul az is, hogy 1-1 vizsgalat, terapia utdn a kolléga megosztja szakmai vagy
nevelési problémait, kudarcait kollégaival, segitséget kérve tolik a megoldashoz. A
tovabbképzésekhez kapcsolddd forumok ezt a teret is kiszélesithetik, s létrejéhetnek

kiscseportos talalkozasok a nevelési helyzetek egymas k6zotti megbeszélésére.

Nagy a hatékonysaga az egész testiilet egyszerre érintd képzéseknek. Ilyen esetekben
kézos az élmény, kbzos a tapasztalat, s a kiprobalas esetleges nehézségeiben a kollégik
tudnak egymassal konzultalni, meg tudjak osztani a tapasztalataikat. llyenkor maga a

képzés szolgal belsd tudasmegosztd forumként!

Intézményen kiviil is adédnak helyzetek, lchetdségek a tanultak megosztasara,
kézkinecsé tételére: pedagogiai konferenciak révén; szakszolgalati bemutatkozassal
jarasi szinten, tudasmegosztas keretében térségi munkakdzosségben; illetve publikalas
soran.

Szakmai napot rendeziink minden év tavaszan, ahol a kollégék érdekes eldadasokkal

mutatjak be az uj kihivasokra alkalmazhatd megoldasi médjaikat.
Pedagogusok bevondsa az intézményi dontéshozatalaba

Az intézményi folyamatok megvaldsuldsa soran dontésekbe, azok elOkészitésébe
bevonom az intézmény munkatarsait és partnereit. Ertekezlet keretében téjékoztatom
Gket az aktualis feladatrdl, hozzaszolasaikat, véleményliket meghallgatom, errél
jegyzdkonyv is késziil. A dontés megvaldsulésat szavazas alapjan tamogatjuk.

A dontésekhez sziikséges informacidkat megosztom az érintettekkel. Nagyon fontos a
dontések elfogadasahoz a valtozas sziikségességének az ismertetése. Sokkal jobban
elfogadjak a kollégéak a valtozasokat, ha értik azoknak a mozgatdrugojat.

Figyelembe veszem madsok szempontjait, eltérd nézeteit é&s érdekeit a
problémamegoldasokndl és a konfliktuskezeléseknél. Empatikus vezetdként szeretem a
helyzetet k6zosen minden kollégaval megbeszélni, akar kisebb csoportban, akar team
keretében, ¢s igyekszem olyan dontéseket hozni, melyek minden kolléganak

elfogadhato.
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Valtozas menedzselése intézményiinkben:
A komoly valtozédsok elfogadasanak elsé szakasza a tagadds. Furcsa dolog ez, mert azt
jeienti, hogy ha valaki azt mondja egy valtozasra, hogy “nem”, akkor pontosan ezzel

lépett ra a valtozas feldolgozasanak és elfogaddsanak 1tjara.

A valtozas elsd szakasza, ha az elsd elutasitast természetesnek veszem, amire
szamitanom és épitenem kell. Amikor egy komoly valtozast bejelentek, természetesnek
kell vennem az elutasitast mint elsd reakciot. Kiiléndsen akkor, ha a valtozas negativan

érinti a méasik felet.

Hogyan tamogatom azokat, akik a tagadas és elutasitas fazisaban vannak?
A valtozas kozlése utan idét hagyok nekik a gondolkodasra. Kézben a lehetd legtobb

informaciot adom a valtozasrol, mert az informacid biztonsagérzetet kozvetit.
Hozzallasom a valtozasok elfogadasahoz, teenddim azok elfogadtatdsa érdekében:

Nem rovom fel a negativ hozzaallast, nem harcolok elleniik és nem gy6zkédém oket.
Nyitottan és elfogaddan meghallgatom negativ véleményiiket, kihangsulyozom a
megertést.

Vilagossé teszem a valtozas elkeriilhetetlenségét.

1d6t hagyok nekik, hogy feldolgozzak a helyzetet.

Barmilyen erfs is a tagadas, ha a helyzet tovabbra is fenndll, kénytelen a kolléga
szembesiilni vele. Az aktiv ellendllasnak mar nincs értelme, de ez nem jelenti azt, hogy
el tudjak fogadni a helyzetet.

A munkatarsak részérol ilyenkor talalkozom elkeriilé magatartassal: kivonjdk magukat
a cselekvésbol, nincsenek sem kérdéseik, sem Gtleteik. Egyenként kell noszogatni dket,
hogy barmit is csinaljanak.

Ilyenkor harom fontos teendém van:

1. a visszah(iz0d4s tiirelmes elfogadésa,

2. egyértelmii utasitasok adasa ¢s a kivitelezés szoros kontrollja,

3. beszélgetés a dolgozokkal, az érzelmi blokadok feloldasa.

A szorongas és visszahizédas allapota nehezen viselhetd el hosszi iddn keresztiil.

Kiiléndsen akkor nem, ha fokozatosan kideriil, hogy az 1j helyzet lehetdségeket is
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tartogat. Ebben az dllapotban szép lassan elkezdenek Uj szokasokat felvenmi —
alkalmazkodni a helyzethez. F16sz6r taldn csak 6vatosan, késébb, a pozitiv tapasztalatok

utdn pedig mar batrabban.

A munkatirsaknak egyre kevesebb ndgatdsra van szilkségiik, aktivan tesznek fel
kérdéseket a feIadatokkal'kapcsolatban. Otleteik tdmadnak, szivesebben vallalkoznak
aktiv kdzremiikodésre.

Vezetéként az 0j munkafolyamatokat, helyzeteteket illetéen eloszér tanitasra van
szilkség. Minél inkabb elsajatitja a sziikséges készségeket, annal fontosabb lesz a
tamogatas. Hagyom a kollégat onalléan dolgozni és fokozatosan felvallalni a sikerért a
felelésséget.

A sikeres viltozas abban all, hogy mar nem gondolkodnak a multon, hanem teljes
egészében a jovo felé tekintenek. A dolgozok ebben a fazisban mar elkdtelezetten
dolgoznak az 1j koériilmények kozott. Nem kérdGjelezik meg a helyzet jogossagat,

felfedezik az 13j lehetségeket és aktivan alakitjak a jovot.

Ekkor adnom kell minél t8bb 6nallo teret a dolgozoknak, engednem, hogy kreativan
alakitsdk az ) helyzetet.

Csak akkor adok tamogatast, ha azt a dolgozok kifejezetten igénylik.

Egy valtoz4s mindig embert prébalo dolog. A munkatarsak csak akkor indulnak el az 1

uton, ha megfelel6en fel vannak készitve.

A nyugodt munkavégzésre alkalmas pozitiv klima és tamogatd kultira

megteremtése

Személyes kapcsolatot tartok fenn az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyelek
problémaikra, valaszt adok kérdéseikre, igyekszem megoldani a konfliktushelyzeteket.
Barmelyik kolléga a nap barmely szakaban kereshet személyesen vagy telefonon,
azonnal igyeckszem valaszolni kérdésére, ha nem tudok, akkor megértésemrdl
biztositom és idot kérek. Kollégaim személyes problémakkal, élethelyzetekkel
kapcsolatban is kikérik tanacsomat. Mindig igyekszem id6t és energiat biztositani a
személyes kapcsolatra, néha csak egy kavézas erejéig, de odafigyelek a kollégakra.

Igyekszem a milkédést meghatiroz6 mindenki altal ismert szabalyokat betartatni, mely

az intézmény szervezeti stabilitdsat és tanuldsi kulturajat timogatja. Nehéz feladat a
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déleléttss és  délutdnos munkarend megszervezése, egyenletes munkaterhelés
biztositasa, de erre térekszem és ebben szamithatok a kollégaimra.

Tamogatom és 0szténzdém az innovaciodt, a kreativ gondolkodast, az Gjszeril Stleteket.
PL.: online tovabbképzést szerveztem a gyogypedagdgusck kérésére az @y diszkalkulia
vizsgalat megismerésére. Az 1 kollégak altal javasolt vizsgalati eljarasokat beépitettiik

a mindennapi diagnosztikankba.

4.5 Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4.5.1

Jogszabalyok figyelemmel kisérése

o Folyamatosan figyelemmel kisérem az intézmény miikddését befolyasold jogi

4.5.2

453

szabalyozok valtozdsat. A kozponti szabidlyozds megvaltozasakor elvégzem a
munkamdodszereket is érintd moédositasokat. (PL.: Iskolaérettégi vizsgalatok kivezetése,
Oktatasi Hivatal altal elrendelt beiskolazasi vizsgalatok megszervezése. BTMN-es
tanuléknak adhat6 konnyitések, felmentések valtozdsinak beépitése a mindennapi
gyakorlatba.)

A szakalkalmazottakat az Oket érintd jogszabalyvaltozasokrol folyamatosan
tajékoztatom. PPT-t készitek, melyet team keretében ismertetek, az ezzel kapcsolatos
kérdésekre vilaszolok, igyekszem a félreértéseket tisztdzni, a PPT-t minden kolléganak

megkiildom elektronikusan.

Tajékoztatasi kotelezettségnek valé megfelelés

Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikaciés eszkdzt, csatornat mikddtetek.
Személyesen tdjékoztatom a kollégakat, talalkozok alkalmaval a partnereket az aktualis
kérdésekrol, elektronikus levelezés utjan tajékoztatom a partnerintézményeket,
munkatarsakat az aktualitasokrdl, naprakész honlapot muikddtetiink, melyen mindig
friss informéaciok talalhatbak.

Az értekezletek aktualis témait a helyettessel torténd elézetes egyeztetés alapjan

clékészitjiik, igy az értekezletek vezetése hatékony és szakszerl kommunikécion alapul.
Intézményi eréforrasok elemzése, kezelése

Legfontosabb feladat a hatékony id6- és emberi erdforrds felhasznalds. Kiilondsen

ligvelek az egyenletes terhelés megvalodsitasara, a tulterhelés elkeriilésére. Tulorat
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vallal6 kollégéknak kérvényezem az engedélyezést, ellenSrzdm a megvaldsulast, pontos
adminisztrdciéjaval el6segitem annak idSben torténd  kifizetését. Szakfeladatos
orafelosztds valtoztatasaval biztositom a vardlista clkeriilését, szakért6i bizottsagi
szakfeladaton a hatiridés munkavégzést. A logopédiai sziiréseket oktdber 1-ig
elvégezzik, a terdpias csoportokat dsszeallitjuk.

Hatéskoromnek megfeleléen megtdrténik az intézmény, mint létesitmény €s a hasznalt
eszkoz8k biztos miiksdésének megszervezése. Az infrastruktira nem megfelels, kevés
helyiség all rendelkezésiinkre és az sem mindegyik munkavégzésre alkalmas. Délelbtiss
¢s délutdnos munkarendde! igyekszem maximélisan kihasznélni a rendelkezéstinkre allé
vizsgalo és terapids szobdkat. A hely sziike miatt, legnagyobb problémat a lassan
dolgozé gyermekek vizsghlata jelenti, mert amig a déleléttss kolléga nem fejezi be
idében a vizsgdlatot, addig a délutanos kolléga nem tudja a szob4jat elfoglalni. Az
igénycknek megfelelés érdekében egyeztetest kezdeményeztem a Fenntartd és az
onkorményzat kézott, tovabbi helyiségek bérlése ligyében. Diagnosztikus eszkozok
tovabbi beszerzésére van sziikség, mert az év végl démpingvizsgalaton a 7 pszicholégus
koliéganak dsszesen 2 db WISC-IV teszt 4l rendelkezésrére, gy arra is figyelni kell,
hogy intelligenciamérést igényl6 vizsgalat illetve IQ nélkiili vizsgélatok kerlilnek-e a
pszichologusokhoz. Fz megint munkaszervezési feladatokat 16 a vezetbre. A
Fenntarténak folyamatosan jelzem eszkdzbeszerzési igényemet. Igény volna korszer(i
fejlédési skalak és nonverbilis intelligenciatesztek beszerzésére é&s a hozzajuk
kapcsolodd képzések biztositasara is, hogy alkalmazkodni tudjunk a problémakhoz és a

kliensek életkorahoz, képességeihez.
Intézményi miikodés nyilvanessiginak biztositasa, pozitiv arculat kialakitisa

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak megfeleléen  hozom
nyilvanosségra. A dokumentumok a honlapon feltsltve megtalalhatoak.

A pozitiv intézménykép kialakitisa &s fenntartasa, a folyamatos kapesolattartas
érdekében hatékonyan egyiittmitkddom a  kiilsd partnerekkel, hatdsagokkal. J6
kapcsolatot épitetttink ki és tartunk a Jarasi 6vodakkal, iskolakkal, csalddsegitbvel,
korményhivatallal és egyéb intézményekkel. Kéréseiknek igyeksziink rugalmasan és
hatékonyan megfelelni, ennek érdekében személyesen, elektronikusan és telefonos

elérhetdséggel is rendelkezésre allunk.
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4.5.6

Intézményi folyamatok, dintések atlithatésiginak biztositasa

Szabalyozassal biztositom a folyamatok nyomonkoévetését, ellendrzését (SZMSZ,
Munkaterv, Beiskolazasi Terv, Gyakornoki szabalyzat, Tovabbképzési Program,
GDPR, Adatkezelési tajékoztatd, Hazirend).

Elvarom a szabdlyos, korrekt dokumentaciot. Az INYR vezetésct havonta ellendrzom,
&v végén ellenérzom. A jelenléti iveket eldzetes bejelentés alapjan €vente t8bbszor
cllendérzom. A taléraclszamolast, az Gtikdltség nyilvantartast havonta ellenérzom,
elszamolom. Az 6raadék munkdjanak teljesitését cllendérzom, megfeleld
nyomtatvanyokon elszamolom. A fbigazgatosignak minden hénap 5.-ig jelentést
kiildok a szakfeladatonkénti munkavégzésrdl, vardlistardl. A szakfeladatos 6rafelosztast
havonta  felilvizsgalom. A  szabadsigok, betegillomany  nyilvantartasat

nyomonkdvetem a Fenntartot t4jékoztatom.
A célok elérését tamogato kapesolatrendszer

Személyesen kdzremiikddom az intézmény partneri korének azonositdsaban, valamint
a partnerek igényeinek és elégedettségének megismerésében, a velik vald
kapesolattartasban.

A partneri elégedettséget kérdéivvel vizsgaljuk, a beérkezett valaszok alapjan stratégiai
és operativ tervet készitiink. A rendeletben meghatarozott tevékenységen kiviili partneri
igények kielégitésére, a helyettessel atbeszélés utan megoldési startégiat dolgozunk ki.
Hatékonyan egylittmiikédiink a Fenntartoval, a koltségvetési keretbél probalom
biztosittatni a Fenntarté 4ltal a pénziigyi és targyi erdforrdsokat. A milkodésiinkhdz
szilkséges alapvetd feltételek rendelkezésiinkre allnak, a szamlak kiegyenlitddnek,
tisztitoszer, irodaszer rendszeresen érkezik, a kért rendkiviili beszerzéseket altalaban
engedélyezik. Az engedélyezett statuszokat maximélisan kihasznaljuk, a passziv
kolléga helyén jelenleg is hatarozott idejii munkaszerz6déssel foglalkoztatott szakember
dolgozik.
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5 Zar6 gondolatok

Intézményen erdsségeinek és fejlesztend§ teriileteinek ismeretében a kivetkezs vezetdi célok

megvalositasat tervezem:

® Az elmuit években elindult sikeres programok, j6 gyakorlatok tovabbi miksdtetése,
fenntartisa

® A mindségi miikodés humaners, infrastrukturalis és eszkyz feltételeinek megteremtése

¢ Partneri kapcsolatok tovabbfejlesztése dgazaton beliil és agazatok kdziet

* Jo munkahelyi légkér fenntartdsa

* Innovaciokat, szakmai fejlédést tamogaté szervezeti kultiira megteremtése

* A gyermeket és kornyezetét eredményesen  tdmogatd szolgaltatéi rendszer
kialakitisanak témogatdsa

* Minden gyermek szdmara elérhetd mindségi szolgaltatasok biztositasa

* Kollégdk munkdjanak erkélesi és anyagi elismerése

Bizom abban, hogy az €l6z6 5 évben nyQjtott szakmai munkam, valamint jelen palyazatom
tartalma alkalmassé tesz a PMPSZ Pilisvorésvari Tagintézményének vezetdi beosztasinak

betdltésére.,
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