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FOVAROSI PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT XX. TAGINTEZMENY MUNKATERVE

2020-2021-es tanévi munkaterve

Hatarid: 2020. szeptember 18.

A munkaterv készitdje dr. Szakacs Katalin tagintézmény-vezetd

A munkaterv az év végi beszamolo megéllapitisait és a tagintézményben miikods szakmai

munkacsoportok éves munkatervét figyelembe véve készilt.

1. Tagintézményi miikodés feltételrendszere

1.1.

1.2.

1.3.

Infrastrukturalis feltétel

A szitkséges fejlesztések tervezése Ugyviteli székhely: klima, internet bdvites.
Logpédian: Ayres bitonsagos felfliiggesztése. Logopédia: butorzat felujitdsa. Logpedia: pelenkazo
asztal, szényegek, paravanok. Ventillatorok (klima). Mikrohullamu suto.

Targyi feltétel

A szikséges fejlesztések tervezese Ugyviteli székhely: irattari salgépolc telepités,

st

laminalé gép. foglatkoztatd anyagok. 2 db [TB-os kiils6 adattarold. Nincs NAS a telephelyen.

Személyi feltétel (2020. szeptember 1. dllapot szerint — foben kérjiik megadni)

Pedagogus | Nem pedagogus | Ebbd! tartosan
munkakorben munkakdrben tavol levok
' dolgozok szama = dolgozdk szama szama
|
Teljes  allasban  hatdrozatlan  1dejli
eI o 29+6logo | 3+llogo 4+1logo
kinevezéssel foglalkoztatottak szama
|
. ’ ’ I . . |
Teljes  allasban  hatarozott  ideji | 0 0
kinevezessel foglalkoztatottak szdma
Részmunkaidoben - hatarozatlan ideji _ |
. . , 2-+1 logo 2 2
kinevezéssel foglalkoztatottak szdma |
| | I
ReészmunkaidSben - hatarozott idejii | 0 ' 0 0
kinevezéssel foglalkoztatottak szama
Oraadokent foglalkoztatottak szama 0 0 | 0
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Foglalkoztatottak szima 6sszesen

1.4. Munkakoronként

Munkakorok Alkalmazottak szama
logopédus 7
gyogypedagogus 5
g pszichologus 12
é gyogytestneveld 2
% ﬁnduktor_ _ e 27
§ fejlesztd pedagogus ) - 9
tanacsado6 pedagdgus 0 )
Ovoda, - és iskolapszichologus koordinator | L
tehetseggondozo koordinator 1
szakorvos . 0
gyogytornasz 0
Q pedagogial asszisztens 2
| % gyogypedagogial asszisztens . B 0 B
rendszergazda 0
szakszolgalati titkér 4
technikai dolgozok  Kiils6-Pesti TK. Alloméanyaban 0
366
alkalmazottak szama 6sszesen: 45

1.5. Szakvizsga, egyetemi és mesterpedagégus képzésben résztvevék létszama

Képzés megnevezése Fo
-szakvizsgaval rendelkezik: 23
szakvizsgat ado képzésben vesz részt: 6
szakert0 és szaktanacsadoi képzésben vesznek részt: 0
egyetemi fokozatot add mesterképzésen vesznek részt: 0
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1.6. Pedagogus tovabbképzésen résztvevik tervezett létszama

Képzés megnevezese : Fo
Gyogypedagogus alapkepzés - o 1
.Elkészités a nyelviokéses nyelés logopedial terapia !
végzésére o _ - -
 Artikulécios tovabbkepzés fpsz | 4
CSBO-00006 Megfigyelés és allapotmegismerés k01‘a| 1

gyermekkorban

2. A Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat éves kiemelt céljai

2.1. Az intézmény kiemelt cé¢lja:

Az intézmény miikddési hatékonysaganak fokozasa, kvalitdas novelése a gazdasagi, a human

erOforras €s szakmai teriileteken.

2.2. Az intézmény fo feladatai:

a) Gazdasagi folyamatok fejlesztése

b)

o EBszkdznyilvantartas feliilvizsgalata. Ennek kapcsan a nyilvantartasba véteh folyamatok
optimalizalasa, szamitogépes tamogatas kidolgozasa. Része a teljes eszkozleltar elvegzése
is, mely a szervezet rendelkezésére allo targyi eréforrasokrol valosagos ¢s hiteles képet ad,
és a jovoben alapjat képezheti egy beszerzési stratégia elkészitésének, tervszerl
beszerzeseknek.

Tagintézményi  szintii  feladat:  Eszkézleltar — elkészitésében  aktiv kozremiikodes.
Nyilvantartassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

A humin eréforras felhasznalasanak optimalizdlasa, munkaiigyi folyamatok

szabalyozasa

e Kiemelt célunk, hogy jol felkészilt szakemberek nyUjtotta ellatast biztositsunk a
szakszolgalathoz forduld gyermekeknek, sziiloknek. Ennek egyik zaloga belsé képzések
szervezése, Onfejlesztés tdmogatasa mellett a motivalt, magasan képzett, és tapasztalt
szakemberek kivalasztasa — természetesen ez nem jelenti azt, hogy a palyakezddket nem
latjuk szivesen, de az 0 szakmai fejlodestikhoz 1s szlkseges, hogy egy magas szakmai
szinvonalat képviseld munkakornyezetbe keriiljenek. Ennek érdekében fejleszteni kivanjuk
a kivalasztasi folyamatot, €s a tagintézmény igazgatoknak tobb szintll tdAmogatast nyujtani
ahhoz, hogy a megfeleld szakembereket tudjak kivalasztani, tehermentesitsitk 6ket az ezzel
jar6 adminisztracios tehertdl, amennyire csak lehet.

+ BelsO tovabbképzések szervezése a humdén eroforras fejlesztése érdekében (szakmai
mithelyek; véndor szakmai szupervizid; szakmai projektek kiépitése; modszertani
fejlesztések) vezetdr munka szakmai tamogatasa

Tagintézményi szintii feladat: belso tovdabbképzések, hospitalasok, esetmegbeszélések
rendszerének kialakitasa és megvalositasa. Tagintézményiink a mar régota mikédd
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rendszerét  kivanja — miikodtetni:  intervizio, szakmai  kisteamek,  tudasmegoszids,
interdiszciplindris konzuitaciok.

¢) Szervezeti kultura fejlesztése

o Ujonnan belépd munkavallalok szervezeti, munkakozosségi beilleszkedésenek
tamogatasa, ehhez kapcsolatosan online és nyomtatott informécids anyagok dsszeallitasa.

Tagintézményi szintii feladat: az vj belépSk személyes mentordldsanak megszervezese.
e Intézményi, tagintézményi honlapok fejlesztese
Tagintézményi szinti feladat: tagintézményi honlapok fejlesztésenek megvalositasa

d) Szakmai munka hatékonysaganak novelése

» A szakszolgalati ellatds folyamatszabalyozasanak kialakitdsa, algoritmusok
megalkotdsdval minden szakfeladatot érintden.

Tagintézményi szintii feladat: a tagintézményi folyamatok azonositasa; az intézményi

Jolvamatszabdlyozas kialakitisaban aktiv részvétel: a mar elkésziilt algoritmusok helyi

hasznalata, adaptdacioja . Tagintézménviink az vj rendszer kialakitasa ota folyamatosan végzi

a folyamatszabdlyozast, megitélésiink szerint jol mitkodik- természetesen a lehetoségekhez

képest.

o A jarasi szakért6i tevékenységben a vizsgalati protokoll tejeskorli bevezetése a munka

soran.

Tagintézmeényi szintii feladat: az elkésziilt protokoll helyi hasznalata

» Az online munka rendszerszintli hasznalatdhoz a szakfeladati kovetelmények

meghatarozasa

Tagintézményi  szinti  feladat: o tagintézményi  szakfeladati  kovetelmények

meghatarozasanak elésegitése . Ezt a feladatot nem értem, mit jelent.

» Az online munka tudasbazisanak folyamatos bdvitése, innovativ szakmai tartalmakkal

valo gazdagitasa

Tagintézményi szintii feladat: tagintézményi szinten a szakmai jOo gyakorlatok tudatos

gyiijtese, fejlesztése. Folvamatos, mar tavaly megkezdtiik.

¢  Szakmai munka modszertani timogatasa

Tagintézményi szintii feladat: tagintézmeény dllapotmegismerd és terdapias eszkozeinek

attekintése és fejlesztése . A munkacsoport vezetoktdl részletes elemzést kér a vezets és ennek

alapjan terjeszti fel az igenyeket, sziiksegleteket a tanév folyaman, amikor lehetbség lesz ra.
e) Az intézményi tanfeliigyelet tapasztalatainak elemzése, sziikséges stratégiai tervek

kialakitasa

Tagintézmeényi szintii feladat: intézkedési tervek megvalositasa. Folyamatos.

2.3. Tagintézményi célok, feladatok szakfeladatonként:

Kiilonés tekintettel - A kliensek értékelési rendszerének kidolgozasa mely tartalmazza a modszert,- a
gvakorisagot, és a dokumentaciot valamint a sziilo felé torténd visszacsatolast.
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2.3.1. A tagintézmény egészére vonatkozo célok, feladatok:

2.3.2.Gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozés : megkiséreljiik a szakmal

Lo

ellatasi szinvonal tartasat. Kivalo gyogypedagogus kollégank tavozott a szakszolgalatinal sokkal
kedvezdbb munakfeltételek és lehetség miatt, igy a szakfeladat ellatasa jelenleg veszelyben van,
a kollégat potolni nem tudjuk, a kozpontnak jeleztiink, segitséget kértiink.

.Szakértdi bizottsagi tevékenyseég: A vizsgalatok megszervezése, adminisztralasa és lebonyolitasa

rengeteg raforditott energiat igényel, az eldirasoknak megfeleléen van ra emberlink, de a vezeto
és a btm felelds gyogypedagogus kolléga szamara igy is rendkiviili teher. Ezeknek a terheknek
egy része a szakmai és érdemi munka szempontjabol erthetetlen. A BTM ellatas megoldatlan:
sem a szakszolgalatnal, sem az oktatdsi nevelési intézményeknél nincs biztositva a megfeleld
szakember létszam. Igy a kollégak demotivalodnak, munkéank részben értelmetlen, a gyermekek
helyzetén, akiknek pedig szikségiik lenne az ellatasra, sajnos nem mindig segit. Ennek ellenére
a folyamatot szabalyoztuk, a feleldsok szoros kontroll alatt tartjak azt, a kollégak fegyelmezetten
teljesitik kotelezettségeiket. Nehezen viselik, hogy a terapias munkat a vizsgalati domping rendre
hattérbe szoritja, s6t ellehetetleniti.

2.3.4.Nevelési tandcsadas : a nevelési tanacsadas szakfeladat kiiszkodik, a szakértdr vizsgalati es a

korais feladatok elvonjék a kapacitast, a valodi nevelési tanacsadas sajnos gyakorlatilag megsziint
de legalabbis vegetal. Célunk, hogy ahogy tudjuk, életben tartsuk, a gyerekek terapias ellatasat
biztositsuk.

2.3.5.Logopédiai ellatas : a logopédiai ellatas er6s létszamhiannyal kiizd, célunk erre a tanévre, hogy a

feladatot a lehetdségeinkhez képest ellassuk. KOFA vizsgalatban részt veszink. Az tres
allashelyeket helyettesitéssel igyekeznek pétolni. Részt vesznek az otthoni gyakorlast segitd
anyagok kidolgozésaban, népszeriisitésében, tesztek kiprobalasaban.

2.3.6.Konduktiv pedagogiai ellatds : Ritkan adodik egy-egy eset, konduktoraink a korai fejlesztés

szakfeladatdban vesznek részt.

2.3.7.Gyobgytestnevelés : célunk a gydgytestnevelés megszervezése és biztositasa a COVID jarvany

megkivéanta eléirdsok betartasdval, nem kdnnyl feladat.

2.3.8.Ovoda- ¢s iskolapszichologiai ellatas : foallasu ovoda-és iskolapszichologusunk jelenleg Gyesen

van, reméljiik, hogy visszajon, addig a tehets¢g koordindtor kolléga latta el tulmunkaban a
feladatot, a tGlmunka letiltasa utan pedig a 21 6raja terhére. Idei tanévre tilmunkat szeretnénk
kerni neki, mert a tehetség koordinatort munkajat teljes munkaiddben kivalo szinvonalon szokta
¢s kivanja végezni.
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2.3.9. Kiemelten tehetséges gyvermekek, tanulok gondozasa: Az eddigi kivald munka folytatasat
tervezzik. Kollégank latja el az egész intézmény altal ellatott gyermekek 25-30%-at, legalébbis
az INYR-ben igy lattuk. Ez a szam dnmagaért beszel.

2.3.10. (Tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadas) : nincs a tagintézményben.

3. A tagintézmeny munkarendje

3.1. Tagintézmény pontos nyitva tartisa: he-cs 8-19h, p 8-16h Martirok Gtja tigyvitel hely,

Logopédiai telephely he-cs 8-17, p 8-16

3.2. Ertekezletek, szakmai napok

(ide a fobb szakalkalmazotti értekezletek, szakmai napok, nyilt napok, tagintézményenként max. 4
tanitas nélkiili munkanap idépontjait kérjiik beirni. A keriileti Pedagogiai Napokon valo részvétel

sziikséges)

Id6épont

Fovaros Pedagogia Szakszolgalat eseményei

Esemény

Felelds
[gazgatotanacsi munkacsoport foigazgatod
Minden hétfo ¢értekezlet (kis 1gazgatoi

Minden szerda

meghirdetett
idépontban -
hétfo

csoportok/online formaban)
Tagintézmenyi teamek napja

Szakmai munkakozosség vezetd
ertekezletek

Elore
meghirdetett
idépontban

Elére
meghirdetett
iddépontban -

valtozd
Elére

meghirdetett

1d6pontban

Bels6 tovabbkepzések

tagintezmeny igazgato

szakmal munkak6zdsség vezetok

szakmai foigazgato helyettes,
altalanos foigazgato helyettes

Szakmai nap, szakmai muhely

Szervezeti kultira fejlesztése

szakmai foigazgatd helyettes,
altalanos foigazgatd helyettes

koordinacids féigazgato helyettes
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Idopont Esemény Felelds

2021. februar Korai fejlesztés Hete szakmal féigazgatd helyettes, szakmai
1-5. munkakozosség-vezetd
2021. februar Kozép Pesti Pedagdgiai Kozponti szakmat f6igazgato6 helyettes,
15-19. Napok koordinacios féigazgato helyettes
2021. februar Konferencia nap, bemutatd orak szakmai foigazgato helyettes,
16. koordinacios foigazgat6 helyettes

Logopédia Europai Napja szakmai féigazgato - helyettes,

2021. méarcius 6. ‘

2021. aprilis 13.

‘ Gyogypedagdgia Nemzetkdzi Napja szakmai foigazgaté - helyettes,
szakmai munkak$zosség-vezet
Hang Viladgnapja szakmal f61gazgato - helyettes,

2021. aprilis 16. _ o 5
szakmal munkakozosség-vezetd

2021. éprilis Orszagos Szakszolgalati Napok féigazgatod

19-23. szervezés ‘

alatt
Tagintézményt érinté tervezett programok
(Tanitas nélkiili munkanapok)
‘ Idépont ‘ Esemény ‘ Felelos
Jun. 30. Elotti ‘ Szakmai napok 3 nap tematika: Tagintézmény vezetd és
utolso héten tudasmegosztas és csapatépités munkacsoport vezetdk
L Ha van ilyen, kotelez6 a részvétel a Tagintézmény vezetd
Kertleti

pedagégiai napok fentiek alapjan. | nap max., ha

meghivnak
— Koral fejlesztés hete-még dontés alatt Tagintézmény igazgato és korais
ebruar . L o
all, személyi nehézségeink vannak munkacsoport vezetdje
— R | T
Logopédiai jatszohaz (szakmai nap) Szlics Maria

2020. Nov. 23.

L < dia Euronai S .
2020. Marc. 6. ogopedia Eurdpai Napja- versmondd

verseny

3.3. A szakmai team rendszere

Tagintézményekben miikods munkacsoportok megbeszélésének gvakorisaga, iddpontjai.
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Id6pontjai

Munkacsoport megnevezése Gyakorisaga
Team ¥ ;
M an 3-
ioalal
1. RS
3.4. Tagintézményi iitemterv
Hoénap Esemény Felelds
Tanévkezdés. Covid szabalyzatok megalkotasa. Tagintézmény igazgato €s
Egyiittmilkodesi megallapodasok elkészitése. tagintézmenyigazgato
E helyettes (Boda Kamilla)
g Sziirések. Nemeskery Krisztina, Sziics
2 |Méria
ﬁ Szakfeladatok inditasa Munkacsoport vezetok
Munkaterv Szakacs Katalin
_011értékelési terv Nemeskery Krisztina
Ovodai fejlesztések beinditasa |Nemeskeéry Krisztina
5 Logopédiai fejlesztesek beinditaa | Sziics Maria
= Sziiresek eredményeinek konzultacidja sziilékkel, | Sziics Maria, Nemeskéry
g pedagopusokkal . | Krisztina
Szakfeladatok folyamatos vitele Tagintézmény vezets,
M N - dolgozok
'g Logopédiai jatszohaz Sziics Maria
5 P :
2 S -
Z — —
Szakfeladatok folyamatos vitele Tagintézmény vezetd,
. dolgozok
L
= ' = —— p . =
§ ‘Logopédia: nyilt hét . - Szlics Maria
&
Q — e —
5 Szakfeladatok folyamatos vitele Tagintézmény vezetd,
= dolgozok
<
iﬁ
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Hoénap

ruar

Feb

Marcius

I3

Aprilis

Madjus

Janius

Jualius

Esemény
Logopédia: felévi mindsités

Szakfeladatok folyamatos vitele

Logopédia Eurdpai napjanak eldkészitése

'Szakfeladatok folyamatos vitele

Felelos

Minden logopédus

Tagintézmény vezeto,
dolgozok

Minden lo gopé_dus _

' Tagintézmény vezetd,

dolgozok

‘Mare. 6. Logopédia Eurépai Napja versmondd
verseny

Mare 1 1. Tovabbkeépzsi tervek elkészitése

Szakfeladatok folyamatos vitele

A hang vilagnapja- részvétel szakmai programon

Szlics Maria

Szakacs Katalin, Szlics Maria

Tagintézmény vezeto,
dolgozok

Minden logopedus

| Szakfeladatok _folyamatos vitele

Logopédia: nyilt hét

Szakfeladatok folyamatos vitele
Es nyéari idészak elétti idoszak zarasa, értékelés, ¢v
veégl beszamolo

Egyes terdpiak lezarasa, €v végi mindsités
(lozopédia)

Tanév végi beszamold
Nyari nyitva tartas szerinti munkavégzés
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Tagintézmeény vezeto,
dolgozok

Minden logopédus

Tagintézmeny vezeto,
dolgozok

Minden logopédus

Szakacs Katalin
Tagintézmény vezetd,
dolgozok




Hoénap Esemény

Nydri nyitva tartas szerinti munkavégzés, kovetkezd
tanev elokeszitése

INYR lezéras a tanévre.

Augusztus

4. Eves onértékelési terv

Felelos

Tagiméﬂény vezetd,
helyettesek, dolgozok

Minden szakdolgozo

Reszletesen az éves Tagintézményi Gnértékelési terv tartalmazza, amely a munkaterv melléklete.

3. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés, informacioaramlas

5.1. Bels6 kapcsolatok : személyesen, formalis és informalis keretek kozott, emailben, intraneten.

S5.2. Kiilsé kapcsolatok : oktatasi-nevelési intézményekkel, Tankeriiletekkel, Féigazgatosaggal,

tarsintézményekkel a szokasos modon. ELTE BGYK LSZ

6. Belso ellendrzés kiemelt teriiletei

A tanév soran kiemelt ellen6rzési teriilet

* pedagogus tovabbképzési kotelezettség teljesitése felelds: Banfalvi Péterné jelzési

kitelezettség az igazgato felé

* mesterprogram ellendrzése felelds: igazgato

* INYR - ben torténé adminisztracioé ellendrzése felelés: 1igazgatOhelyettesek és igazgatd

Tovabbi ellendrzési teriiletek:

Személyiigy

» szemelyi anyagok, munkakori leirasok attekintése Felelds: Banfalvi Péterné, igazgatonak

jelez

* KIRSZNY személyi nyilvantartas és a munkavallald szemelyl anyvaganak Osszehasonlito

cllendrzese Felel6s: Banfalvi Péterné, igazgatonak jelez

 munkaidd nyilvéntartasok, tavollét, szabadsagolasok ellendrzése Felelés: Banfalvi Péterné

¢s Boda Kamilla igh.
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A pedagogiai munka tartalmanak és szintereinek ellenérzese
o Vizsgalati, fejleszté és terapis foglalkozasok és az ahhoz kapcsolodod tevékenységek
ellendrzése, kiemelten a  pedagdgiai  dokumentéciora (pl. adekvat vizsgalati modszer
kivalasztisa adott problémahoz, vizsgalati folyamat algoritmusanak ellendrzese, fejlesztési
ellatott kliensek portfolioi,

tervek, szakértoi

vélemeények,

értélkeld

lapok,

gyogytestnevelés tanmenetek, kezelési tervek)
« Pedagogiai tevékenység megvalositasanak ellendrzése (pl. oralatogatas, esetbemutatas)
« A kornyezettudatos magatartas, kornyezeti fenntarthatosag jegyeben keszilt szakmal
munkat tamogatd eszkzO0k hasznalata
« Szakfeladatok adminisztraciojanak szakmai szempontl ellenérzése (pl. INYR)

osztikali munkaja

tevékenység folyamata

Erintett kolléga

zés, esetvezetes,

tatds,
hospitalas

Hé Ellenérzott Ellenérzés targ Ellendrzott Ellendrzés Ellendrzeést
feladat ya munkakor modszere végzi
Adminisztracio, adatkezelés |[INYR Kisszes dokumentum ellendr |igh-k és ig
GDPR iDPR nvilvantartas ¢s
Logopédial szlirések Nzol-e? KOFA logopédusok mérési eredmények | logopédiai igh.
€s ellatas
Fejlesztési terv
Gyogytestnevelés wyermekfelvétel oydgytestnevelok  klokumentum ellendr | Boda Kamiila
gyermekfelvétel és, igh
oyermekforgalom, be
Uszasigénybevétel sziil6i utald
nyilatkozat Sz0ldi nyiiatkozat
tanmenet
Nevelési wyermekfelvetel iminden érintett dokumentum ellendr |igazgatd és
tanacsadas kliensvallalas kolléga &5, esetbemutatas, € [Szilagyi Csilla
ves értékelés, i's dr. Balczerné
terapias terv Horvath Lilla
munkacsoport
ezetdk
Korai és kondulktiv wyermekfelvétel minden dokumentum ellenér |Boda Kamilla
pedagogiai fejlesztésbe ¥rintett kolléga »és, esetvezetes igh
folv felvett fejlesztési terv,
olva L S s
mait() eyvermekek adminisztracioja ertékeld lap
s Szakértoi tevékenység diagn fliagnosztikai minden klokumentum ellendr |igazgat6 és

Szilagyi Csilla

heszamolo, esetbemuks dr Balczerné

Horvath Lilla
imunkacsoport
\ezetd

Ovoda-, iskolapszichologiai
koordinacid,

oyermekfelvétel
kzakmai munka

minden
erintett kolléga

dokumentum elienér
7€s, esetvezetes

Boda Kamilla

igh

tehetségkoordinacio, beszamolo
péalyavélasztasba jegyzokonyvek,
felvettek adminisztracidja és | jelenléti ivek,
evékenysége i konzuitécios
munka
dokumentumai
esetmegbeszeld
munkadokumentum
hospitalas
Felvett gyermekek eroforras hatékony minden kolléga esetvezetés 1gazgato és

indokoltsaga

felhasznalas

lovopeédial ith

Orarendtervezés
hatékonvsaua

kroforras hatékony
felhasznalds

minden koliéga

Orarendek, beszamol
]

igazgato
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Hé Ellendrzott Ellendrzés targ Ellendrzott Ellenorzés Ellendrzést
feladat ya munkakér modszere veégzi
Szakért6i vizsgalat Szakértdi minden kolléga dokumentum igazgato €s

vélemények jogszerlisége,

clemzés,

[6igazgatdséag

szakmaisaga, idobeli kimutatasok
megfelelése
Team adminisztracié szakmai munka koordinatorok dokumentum ezt nem értem
elemzes Imi
Szakmoédszertani kzakmai munka minden ora latogatas munkacsoport
felkésziiitség kzinvonalédnak biztositdsa [szakalkalmazott ora-, vezetok

Pedagoéuial tevékenység

tevékenységterv

Mentoralas

wyakornokok timogatasa

minden mentor

oralatogatas, dokume
ntum elemzes,
oyakornoki napld,
mentornapld, beszdm
016

kijelolt mentor,
ha van

Estevezetés

kzakmai munka

minden
nszichologus

konzultacio, beszam
16

munkacsoport
vezetdk

Diagnosztikai munka

Diagnosztikai
munka szakszerlisége

minden kolléga

likus tervezdmunka,
velemenyek,
hospitélas

csetvezeteés, diagnosz| munkacsoport

vezetdk,
1gazgatd

Gyermekforgalmi adatok

erotorras telhasznalas

minden

szakalkalmazott koll

wlemzés

kdzpont végzi

Eoa
INYR Adminisztracio, minden dokumentum eilendér |igazgatd és igh-
nunkanapld szakalkalmazott koll zés k
Lga
Ugyviteli munka hatékonysag, minden Ggyviteli kozvetlen igazgato és igh-
kzakszerliség munkatars ellendrzés, dokumentk
um elemzés
Gazdasagi munka hatélkonysag, lcazdasagi kozvetlen ellenérzes, |igazgatd
kzakszerliség munkatars dokumentum
elemzeés
Irattar jogszabalyl megfelelés és [minden tgyvitels kartonok, igazgato és igh-
ki szakmai munka munkatars kartonnyilvantartaso |k
riztositasa k
Postazas hatarid6 biztositasa minden Ugyvitell  e-postakdnyv, igazgatd és igh-

munkatars

nyilvantartasok

3

Iktato kezelése pontos vezetés minden iigyviteli iromanyok, igazgatd és
munkatars vélemények, logopédial igh.
nyomtatvanyok
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