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A TANEV FELADATAIT MEGHATAROZO

DOKUMENTUMOK
1. A Nemzeti Kozoktatasrol szolo CXC. torvény és annak modositasai
2. 368/2011 (XIl.31.) Kormanyrendelet
3. 20/2012 (VIIl.32) EMMI rendelet
4. 15/2013(11.26.) EMMI rendelet
5. 326/2013.(VIll.30.) Kormanyrendelet
6. A Nemzeti Er6forras Miniszter rendelete a tanév rendjérdl
7. SZMSZ

A TANEV RENDJE

7
0‘0

Els6 tanitasi nap: 2018. szeptember 3., hétfé

Tanitas nélkili munkanap (szakmai nap): 2018. oktéber 13., szombat és 2019. aprilis
17. (szerda)

Oszi sziinet: 2018. oktdber 29-t4l november 2-ig tart. A sziinet el6tti utolsé tanitasi
nap oktdber 26. (péntek), a szlinet utdni elsé tanitasi nap november 5. (hétfd).

Téli sziinet: 2018. december 27-t6l 2019. januar 2-ig tart. A szilinet elGtti utolso
tanitdsi nap december 21. (péntek), a sziinet utadni elsé tanitasi nap 2019. januar 3.
(cstitortok).

Tavaszi szlinet: 2019. aprilis 18-t4l aprilis 23-ig tart. A szlinet el6tti utolso tanitdsi nap
aprilis 17. (szerda), a szlinet utdni elsé tanitasi nap aprilis 24. (szerda).

Utolso tanitasi nap: 2019. junius 14., péntek.

Nyito hét: 2018. augusztus 27 - 31.

Zard hét: 2019. junius 17-21.



HIVATALOS MUNKASZUNETI-, UNNEP-, ES PIHENONAPOK ES AZOK LEDOLGOZASA:

2018. oktdber 22. (hétf6) pihen6nap

2018. oktdber 23. (kedd), az 1956-0s forradalom évforduldja
2018. november 1. (csiitortok), Mindenszentek

2018. december 24-25-26 (hétfé-kedd-szeda) KARACSONY
2019. januar 1. (hétf6)

2019. marcius 15-e (péntek) Nemzeti Ginnep

2019. 4prilis 19. (péntek), Nagypéntek

2019. aprilis 22. (hétf6), Hasvét hétfé

2019. majus 1. (szerda), Munka Unnepe

2019. junius 10. (hétf6), Pinkdsd hétfé

CSALADOK SZAMARA SZERVEZETT RENDEZVENYEK:

Mikulads Gnnepség: 2018. december 6.
Karacsony a Fa 6vodaban: 2019. december 21.

Ballagas a Fa 6vodaban: 2019. junius 14.

SZAKMAI NAPOK

A tanév soran 2 munkanapot tervezink a szakmunkatarsak szamara szakmai fejl6désik

érdekében. Id6pont: 2018. oktober 13. (szombat) és 2019. aprilis 17. (szerda);

NEVELOTESTULETI ERTEKEZLETEK IDOPONTJA:

2017. augusztus 27, 30.

2019. jUnius 17, 20.

AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

Szorgalmi idében: hétfétdl — csutortokig: 7:45-17:00 Oraig
pénteken 7:45 — 16 6raig tartunk nyitva
Szorgalmi idén kivil: mindkét telephelyen csitortokonként : 9- 16 oraig

Az 6voda nyitvatartasa szorgalmi idében: hétf6tol péntekig 7:30-tol 16:30-ig



Intézményink folyamatos nyitva tartassal mikodik, a torvényi rendelkezés két hét zarva
tartasra ad lehetdséget (karbantartas, felujitas) a nyari idészakban.
A tervezett, nagyobb lépték( épilet atalakitas és felujitas Utemezésének figgvényében

késébb kerUl pontositasra. Az igyeleti napokat minden héten tartjuk.

A korai fejlesztés és gondozas az Intézményben a tanév elején véglegesitett heti rend
alapjan zajlik. A heti rend beosztasanak gerincét a tervezett vizsgalatok adjak. A vizsgalati
beosztas az orvosok munkarendje alapjan torténik. Egy héten 5 komplex vizsgalatot végez a
gyermekneuroldgiai team és 6 komplex vizsgalatot a gyermekpszichidtriai team. Egy
vizsgalat id6tartama 2 dra. A 6 komplex vizsgalatbol a pszichiatriai team heti 2 ADOS
idépont tervezését javasolja igény esetén. A neuroldgiai team 5 komplex vizsgalata
kiegészul 3 csecsemo vizsgalattal. A fentieken tul heti 6 egyéb vizsgalatot végzink (2 evés,
2 beszéd, 2 orvos nélkili). Az adott héten vizsgalt gyermekek esetbemutatasa a teljes team
el6tt a vizsgalati értekezleten torténik heti rendszerességgel csitortokonként 15:30-17:30-
ig. A vizsgalatokat minden esetben a szil6kkel kilon alkalommal torténd megbeszélés
koveti, mely idedlis esetben a vizsgalatot kovetd két héten belll lezajlik, egy a szUl6k
szamara megfelel6 kés6 délutani idépontban.

A korai fejlesztést és gondozast végz6 szakmunkatarsak heti drarendjét, és az ezzel
harmonizalé terembeosztast is el kell késziteni, mely idedlis esetben kikiszoboli a
gyogypedagogusok ,vandorlasat” egyik terembdl a masikba. A terembeosztas és a heti

orafelosztas véglegesitése a nyito héten torténik.
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A 2018/2019 TANEV KIEMELT FELADATAI

INTEZMENYI DOKUMENTUMOK FELULVIZSGALATA, SZUKSEG SZERINTI ATDOLGOZASA:
“» Pedagdgiai Program
“» Szervezeti és m(ikodési szabalyzat
“» Mingségiranyitasi Kézikonyv
0 Folyamatok attekintése

0 Visszajelzésilehetdségek

0 Gyakornoki szabalyzat

/
0‘0

Hazirend

/
0.0

K6zéptavu (5 éves) munkaterv
0 Modszertani kozpontta valas stratégiaja
0 Felséfoku oktatasi intézményekkel vald szerz6déskotés
0 Hallgatok fogadasanak rendje
0 Hospitalasi rend kialakitasa

0 Akkreditalt képzések tervezése, kidolgozasa, akkreditalasa

AZ EVES SZAKMAI PROGRAM KIALAKITASA

*

“» szakmai munkakdzdsségek mikodési rendje
. . . .
“» esetismertetések rendje

“* belsé tovabbképzések rendje

TERVEZETT KEPZESEINK:

e s

alapjai (30 6ra) TERVEZETT IDOPONT: 2018. szeptember 5-6-7-8. (szerda— szombat)
“* SEED Fejl6dési Skala — a Sewal Early Educational Development Scale Budapesti
Korai Fejlesztd Kozpont munkatarsai altal atdolgozott vizsgald eljarasa (o-4 éves
korig)” (30 6ras) TERVEZETT IDOPONT: Elmélet - 2018. szeptember 18-19. (kedd-
szerda) és Gyakorlat - 2018. oktodber 5.(péntek) és 2018. oktdber 19.(péntek)
% Autizmussal él6 gyerekek az ovodaban - integracid a gyakorlatban (6o ora)

TERVEZETT IDOPONT: 1 oktatasi hét: 2018. november 8-9-10. (csutortok -
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szombat); 2 oktatasi hét: 2018. november 21 — 24. (szerda — péntek); Tréning nap:
2018. december 15.

SEED Fejlédési Skala — a Sewal Early Educational Development Scale Budapesti
Korai Fejlesztd Kozpont munkatarsai altal atdolgozott vizsgald eljarasa (o-4 éves
korig)” (30 6ras) TERVEZETT IDOPONT: Elmélet - 2018. november 13-14. (kedd-
szerda) és Gyakorlat - 2018. november 30. (péntek) és 2018. december 14.(péntek)
SEED Fejlédési Skala — a Sewal Early Educational Development Scale Budapesti
Korai Fejleszt6 Kozpont munkatarsai altal atdolgozott vizsgald eljarasa (o-4 éves
korig)” (30 6ras) TERVEZETT IDOPONT: EImélet - 2019. februar 5-6. (kedd-szerda)
és Gyakorlat - 2019. februar 22. (péntek) és 2019. marcius 8.(péntek)
Autizmus-specifikus komplex korai intervencid - elméleti és gyakorlati
alapismeretek (60 6ra) TERVEZETT IDOPONT: 1 oktatdsi hét: 2019. februar 14 —
februar 16. (csUtortok - szombat); 2. oktatasi hét: 2019. februar 27 — marcius 2.
(szerda — szombat); Tréning nap: 2019. marcius 30.

alapjai (30 6ra) TERVEZETT IDOPONT: 2019. marcius 5-6-7-8. (szerda— szombat)
Csaladkozpontu kora gyermekkori intervenciéd (6o oras alapképzés) TERVEZETT
IDOPONT: 1 oktatasi hét: 2019. marcius 19-20-21-22.; 2. oktatasi hét: 2019. aprilis 2-
3-4-5

Utazdtanari program elmélete és gyakorlata gyogypedagogusok szamara az eltérd
fejlodésmenetl gyermekek otthoni fejlesztéséhez a Portage-modell alapjan (30 6ra)
TERVEZETT IDOPONT: 2019. aprilis 10-11-12-13. (szerda-szombat)

SEED Fejlédési Skala — a Sewal Early Educational Development Scale Budapesti
Korai Fejlesztd Kozpont munkatarsai altal atdolgozott vizsgalo eljardsa (o-4 éves
korig)” (30 6ras) TERVEZETT IDOPONT: Elmélet - 2019. majus 7-8. (kedd-szerda);

Gyakorlat - 2019. majus 24. (péntek) és 2019. junius 7.(péntek)

HALLGATOK FOGADASI RENDJE

Az Egyetemekrél beérkez6 igények, és az intézmény rendelkezésre alld
gyakorlatvezet6i kapacitdsanak 6sszehangolasa

A hallgatok fogadasi rendjének elkészitése
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Kiemelt feladatunk a torvényi valtozasok figyelemmel kisérése, az Uj jogszabalyokkal

6sszhangban torténd mikodtetés, szikség szerint a dokumentacio moédositasa.

Alkalmazotti értekezletek

1. Tanévnyitd megbeszélés 2018. augusztus 27 és 30.
2. Kotelezd intézményi dokumentumok elfogadasa 2018. augusztus 27.

3. Félévi értékelés, tovabbképzési tervek 2019. januar 20.

4. Szakmainap 2018. oktober 13.

2019. aprilis 17.

5. Tanévzaro értekezlet 2019. jUnius 17. és 21.

Vezetdi értekezletek: Hetente keddenként 9:00 ératdl 12:00 draig.

Résztvevok: intézményigazgatd, intézményigazgatd helyettesek, titkarsagvezetd,
gazdasagi és HR igazgatd

Kibovitett igazgatoi értekezletek: kéthetente keddenként 12:00-12:30 6raig

Résztvevok: intézményigazgatd, intézményigazgatd helyettesek, titkarsagvezeto,

gazdasagi és HR igazgato, gyogypedagdgiai 0voda vezetdje, autizmus részleg vezetdje
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A SZAKSZOLGALAT KIEMELT MUNKATERVI

FELADATAI

Feladat
A torvényi valtozasoknak
megfelel6 6ra és munkarend
kialakitasa
Atsorolasok elkészitése

A torvényi valtozasokhoz

igazodo munkatervek
elkészitése

A torvényi valtozasoknak
megfelelSen a

dokumentacio atalakitasa, uj
rendszer kidolgozasa
Vizsgalatok, kontroll
vizsgalatok megszervezése

Terapiak, fejlesztések,
foglalkozasok beinditasa
Intézményekkel valo
folyamatos kapcsolattartas

Csoportos  terapiak  és
foglakozasok beinditasa

A hatékony informacio
aramlas kidolgozasa,
figyelemmel kisérése

Felel6s
intézményigazgato

Intézményigazgato,
intézményigazgatd
helyettes

intézményigazgatd

Intézményigazgato,
intézményigazgato
helyettes

Intézményigazgato,
intézményigazgatd
helyettes

Minden szakdolgozo

Intézményigazgato,
intézményigazgato
helyettes

Minden szakdolgozo

Intézményigazgato,

intézményigazgato
helyettes
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Hatarid6
szeptember 1.

szeptember 1.

augusztus 31..

szeptember 30.

szeptembertdl
folyamatosan

szeptember 1.

szeptember 1-t6l folyamatos

szeptember 15.

oktobertdl folyamatos



EGYUTTMUKODES, KAPCSOLATTARTAS

KULSO PARTNEREKKEL TORTENO EGYUTTMUKODES FORMAI, KERETEI

“» Rendszeres kapcsolattartas az illetékes Pedagdgiai Szakszolgalatokkal illetve azok
tagintézményeivel
0 Felelds: Intézményigazgato
<+ Osszekodt8ink rendszeresen kapcsolatot tartanak az illetékes és érintett nevelési-
oktatasi intézményeinek pedagogusaival.
0 FelelSs: minden szakdolgozd
“» Rendszeres kapcsolattartas az illetékes tertleti véd6nkkel
0 FelelSs: minden szakdolgozd
“» Kapcsolattartas az illetékes Gyamuigyi Osztdllyal, valamint a Gyermekjoléti és
Csaladsegit6 Szolgdlattal

0 Felel6s: Intézményigazgato

A BELSO EGYUTTMUKODES FORMAI, TEREPEI

% A tanévkezd6 szakmai héten a munkakozosségek egyitt alakitjdk ki szakmai
programjaikat, hatdrozzdk meg kiemelt feladataikat, az egylttmiikodés lehetGségeit.

0 Felel6s: Intézményigazgatd, intézményigazgatd helyettes

“» Kbz6s team megbeszélések, mvizsgdlati értekezlet, szakmai munkacsoportok
0 Felel6s: Intézményigazgato, intézményigazgato helyettes

% VezetGi értekezletek
0 Felelds: Intézményigazgato, intézményigazgato helyettes

%+ Alkalmazotti értekezletek

0 Felelds: Intézményigazgato, intézményigazgato helyettes
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ELLENORZESI TERV

Dolgozo

Modszer

Felelds

Visszacsatolas

Augusztus- | TOrvényi Minden szakdolgozé = Megbeszélés, Munkakoz0sség Elektronikus,
Szeptember = valtozasok dokumentum vezetok szobeli
feldolgozas
Szeptember Munkarend, Minden dolgozd Dokumentu- Intézményvezeto, Elektronikus és
orarend, mok intézményvezetd szbbeli
munkatervek a helyettes
térvényi
valtozasoknak
megfeleléen
Szeptember @ KIR statisztika,OH Igazgatd, igazgatd Rendszer Intézményvezetd, irasbeli
statisztika helyettes, vizsgalat intézmeényvezeté
helyettes
Szeptember Terapiak, Minden szakdolgozd  Egyeztetés Intézményvezetd, Szobeli
fejlesztések munkacsoport
beinditasa vezetok
Oktober KIR  intézményi Igazgato, igazgatd Rendszer Intézményvezetd, irdsbeli
statisztika helyettes, vizsgalat intézményvezetd
helyettes
Oktober Vizsgalatok, Gyogyedagogusok, Egyeztetés munkacsoport irasbeli
Kontroll pszichologusok vezetdk
vizsgalatok
November  Leltar Minden dolgozd Készletek Titkarsagvezetd, irasbeli
attekintése munkacsoport
vezetok
November  Selejtezés Minden dolgozo Készletek Titkarsagvezetd, irasbeli
atekitése munkacsoport
vezetdk
Januar Lezart esetek - Gyodgyedagdgusok Dokumentu- Intézményvezetd, Szobeli
jelentés, pszicholdgusok mok munkacsoport
fejlesztési tervek vezetdk
Januar |.félévi statisztika ~ Minden szakdolgozé  Forgalmi naplé  Munkacsoport irasbeli, szébeli
és beszamolok vezetdk
attekintése Intézményvezetd,
intézményvezetd
helyettes
Februar Szakvélemények Minden szakdolgozé = Dokumentumok | Intézményvezetd, irasbeli/jegyz6k
intézmeényvezet6 onyv/
helyettes
Marcius Ugyvitel Dokumentumok  Intézményvezetd, Szobeli
egyéni intézményvezeto
beszélgetés helyettes
Aprilis Logopédia Logopédusok Esetismertetés, = Intézményvezetd, Naplo
oraldtogatas intézményvezetd bejegyzés
helyettes
Majus Korai fejlesztés Korai fejleszték Esetismertetés Intézményvezetd Szobeli
JUnius Ev végi statisztika ~ Minden dolgozd Dokumentum Intézményvezetd irasbeli, szobeli
munkacsoport
vezetdk
JUnius Eves munka Munkakozosség Beszamolok Intézményvezetd Jegyzékonyv
értékelése vezetok
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Nyitdé napok programja

2. sz.melléklet: Zaro napok programja- tervezet
3. sz. melléklet: Szakmai napok programja

4. sz.melléklet: Eves Szakmai program
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3. sz. melléklet — Program

Aug. 27. HETF6 Aug. 30. CSUTORTOK
TANEVKEZDO TAJEKOZTATAS - ELOADO 9:00 - 9:30 KOzOS KEZDES - Plenarisan az ELOADOBAN
9:00 - 10:15 1 Epitkezés
1 A napiés heti teendék Tajékoztatds a menet kdzben felmeril6 dolgokroél
9 Oraszamos papirok magyarazasa - kiosztasa
9 Uj munkatarsak bemutatasa
I Tanévrendjének ismertetése
{ Dossziézas menetének ismertetése
10:15-10:30 SZUNET 9:30-10:30 9:30-10:30 10:30-11:30
Evésterapias-team DSZIT-team MARGARETA Diagnosztika team -
Auti csoportszoba VIZSGALO EL6ADO
10:30 - 12:00 SZOBAK, TERMEK, BEOSZTASOK VEGLEGESITESE - ELOADO 10:30 -11:30 10:30 -11:30
9 Idei vizsgalati rend Kora-team Auti-team
9 Szobabeosztas véglegesitése ELGADO AUTI CSOPORT
I Szoba- és egyéb felelGsok beosztasa
 Leltdrozas folyamatanak ismertetése
T Uj eszkozok beszerzése
12:00-13:00 EBEDSZUNET 11:30-12:30 11:30-12:30
Mozgas-team Logopédia-team
TORNATEREM MARGARETA
13:00-15:00 AMBULANS CSOPORTOK VEGLEGESITESE 12:30 - 13:30
Tervezett: célkitlzések és felépités leirasa, kiknek: életkor, | EBEDSZUNET
diagnodzis, hol: haz, terem, mikor: nap 6ra, kik: szakemberek neve
féréhely: hany szabad hely van még
T Mozgds és DSZIT-TT
Szoc-komm — Auti csop
I Zene, gyp — Napraforgd
 Evés- Margaréta
DOSSZIEZAS — ELOADO-ban parhuzamosan
15:00 — 16:00 OSSZEGZES plenarisan - ELOADO 13:30 - 16:00
A tervezett ambuldns csoportok ismertetése: célok, felépités, | VIZSGALATI TEAM - ELBADO
kiknek, hol, mikor, ki tartja, vannak-e mar konkrét gyerekek Vizsgaloknak és fejleszté kollégaknak
egyarant
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3. sz. melléklet — Program tervezet

JUnius 17. HETFO

JUnius 21. CSUTORTOK

DOSSZIEZAS 9-12

EBEDSZUNET 12-13

9-10
Evvégi beszamolok — vezetdség
KAVESZUNET
10-10:30
Kora team Auti team OEP koddolas
10:30-11:15 attekintése -
Dszit team Evés team orvosok,
11:15-12:00 gyogytornaszok,
Mozgas team Logo team Zita, Eva, Vera
12:00-12:45
EBEDSZUNET
13-14
Evvégi beszamoldk — Uj projektek
14-15
Vizsgalati rend | Tervezett csoportok
15-16 megbeszélése megbeszélése, helyfoglalasa a

nagyobb termekben

ORARENDEZES 13-16
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3. sz. melléklet
Eves szakmai program

1 A hodnap elso és szerdai és csitortoki team idejében esetismertetés, a tanév soran
minden kolléga beosztasra kerdl
1 A hodnap masodik és negyedik szerdai és csutortoki team idejében szupervizids
kiscsoport
1 A hdnap harmadik szerdai és csitortoki team idejében: szakmai munkakozodsségek
talalkozasa
0 Mozgasfejlesztd szakemberek szakmai munkakozdssége
0 Logopédusok szakmai munkak&zdssége
0 Koraszilott  prevencidos  programban  részt  vevok  szakmai
munkakozdssége
0 Autizmussal él6 gyerekeket ellatd kollégak szakmai munkak6zossége
0 Evésterapias munkakozosség
1 Havonta egyszer pénteken esetfeldolgozo csoport

1 Havonta egyszer pénteken koraszilott ellatok belsé tovabbképzése
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Jogszabalyi hivatkozas:
A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2010. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
Rendelet)

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

NevelGtestiileti elfogadas datuma: 2018. augusztus 27.
Fenntartdi jovahagyas: jogszabaly szerint 2017. augusztus 27.
Ervényesség: nevel6testiileti dontés szerint

Tervezett fellilvizsgalat datuma: jogszabalyi elGiras, nevelGtestiileti déntés szerint

Budapest, 2018. augusztus 27.

Czeizel Barbara

intézményigazgato, kdzoktatasvezets
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