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Cselekvési ütemterv – projekt munkaterv

TÁMOP -3.1.7-11/2-2011-0036 

A projekt címe: „Komplex felkészülés a befogadó pedagógiai gyakorlat alkalmazásában mintaadó intézményi feladatok ellátására az ÚNK Városi Óvodájában.” 

Intézmény: ÚJSZÁSZI ÁLTALÁNOS ISKOLA, ÓVODA, BÖLCSŐDE, PEDAGÓGIAI SZAKSZOLGÁLAT, NEVELÉSI KÖZPONT
A projekt megvalósulásának helyszíne: Városi Óvoda Intézményegység

Jász-Nagykun Szolnok megye, 5052 Újszász, Bajcsy – Zs. u. 16.

Projektmenedzser: Szabóné Balogh Etelka intézményegység vezető

Aláírásra jogosult képviselő: Szabó Győző igazgató

A Projekt megvalósítási időszakának kezdő időpontja: 
2012.04.01.

A projekt fizikai megvalósításának határideje: 
2012.11.30.
A projekt megvalósításának határideje: 
2013.01.31.
Cselekvési ütemterv a projekt intézményi megvalósításához

	Ütemezés
	Tevékenység megnevezése
	Felelős
	Érintettek, bevont pedagógusok
	Dokumentáció

	Április
	A projekt végrehajtásának előkészítése.

Nevelőtestület tájékoztatása. 

Támogató okiratok tartalmának ellenőrzése. 

IFT konkrét feladatokra bontása.

A www.nfu.hu felületen kommunikációs tartalmak használata.
	Projektmenedzser. 

Igazgató
	· Nevelőtestület

· Pénzügyi vezető


	· Megbízási szerződések. 

· Tájékoztató anyag (honlap összefoglaló) 

· Jelenléti ív 

· Feljegyzés

	
	Kommunikációs rendszer kialakítása. 
	Projektmenedzsment. 
	· Vezető helyettes
· Munkaközösség vezetők

· Témafelelősök
	· Jelenléti ív 

· Feljegyzés

· Kommunikációs terv

	
	Működő szervezet kialakítása, működési rend elfogadása
	Projektmenedzsment. 

Igazgató
	· Nevelőtestület
· Szakmai megvalósítók
	· Feljegyzés 

· Projektmenedzsment, pénzügyi vezető munkarendje

	
	Pénzügyi feladatok irányítása. A tervezés és megvalósítás költségvetésének összehasonlítása. Az elszámolás felületének használata: www.nfu.hu  
	Pénzügyi vezető
	· intézményvezető

· projektmenedzser
	· Emlékeztető. 

· Pénzügyi ütemezés

· Elkülönített számlaszámra szerződés

	
	Eszköz beszerzés áttekintése, lehetséges partnerek számbavétele
	Projektmenedzser
	· Igazgató

· Pénzügyi vezető
	· Feljegyzés

· Eszközlista/ ármegjelölés

	
	Szakmai szolgáltatások áttekintése, lehetséges partnerek számba

vétele
	Intézményvezetés 

Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Összegző táblázat

	Május
	HR feladatok ellátása. Személyi feltételek kialakítása pontosítása. 

Tantestületi tájékoztatás Pályázati dokumentumok nyilvánossága a tantestület számára
	Projektmenedzsment. 

Szakmai megvalósítók
	· Nevelőtestület
· Vezető testület
	· Emlékeztetők 

· Jelenléti ívek 

· Szakmai megvalósítók névsora/ hozzárendelt feladatok meghatározásával

· Intézményi honlap/ változásmenedzselés

	
	A vezetők és a pedagógusok számára előírt kötelező továbbképzésekhez, tanácsadáshoz ajánlat kérés, szerződéskötés.
	Projektmenedzser 
	· Igazgató
· Pénzügyi vezető

· Szakmai megvalósítók

· Vezető helyettes
	· Tájékoztatón való részvétel dokumentuma

· Ajánlatkérés 

· Ajánlattétel

· Ajánlat elfogadása

· Szerződés/ megállapodás

	
	Eszközbeszerzéshez ajánlatkérések, kiválasztás, szerződéskötés
	Projektmenedzser

Pénzügyi vezető
	· Igazgató
	· Ajánlatkérés (3)

· Ajánlat elfogadása

· Szerződés/ megállapodás

	
	Projekt munkaterv elkészítése. Intézményegység munkatervének áttekintése. Adminisztrációs feladatrendszer kialakítás
	Projektmenedzsment. 

Szakmai megvalósítók
	· Szakmai megvalósítók
· Pénzügyi vezető
	· Feljegyzés 

· Projekt munkaterv

	
	A megvalósítókkal való egyeztetés, feladatkörök tisztázása
	Projektmenedzser.
	· Intézményvezető
	· Emlékeztető. 

· Megvalósítók munkaköri leírása.

	
	A projekt megvalósításhoz szükséges szakmai teendők leltárba vétele
	Szakmai megvalósítók

koordinátora
	· Projekt menedzser
· Szakmai megvalósítók
	· Emlékeztető
· Tevékenység lista

	
	Pénzügyi feladatok irányítása. Teljesítésigazolások
	Projektmenedzser 

Pénzügyi vezető
	· Igazgató
	· Teljesítésigazolások.

	
	Referencia intézményi szolgáltatás/ horizontális tanulás megszervezése, gyakorlat elemzése.
	Projektmenedzser
	· Témavezetők

· Szakmai megvalósítók
	· Szakmai nap dokumentumai (05.16.)

· Feljegyzés

	
	Adminisztrációs feladatok ellátása: projektnapló vezetése.
	Szakmai megvalósítók

koordinátora
	· Szakmai megvalósítók

· Projekt menedzser
	· Projekt események 

· Projekt dosszié

	
	Esélyegyenlőségi indikátorok teljesítéséhez szükséges tevékenységek áttekintése.
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Emlékeztető 

· Esélyegyenlőségi terv 

· Indikátorok a pályázatban

	
	A program megvalósításának napi szintű irányítása PDCA ciklus alkalmazása, ellenőrzés, és korrekció.
	Projektmenedzsment.
	· Szakmai megvalósítók
	· Emlékeztető. 

· Intézkedések listája 

	Június
	Belső - nevelőtestületi, munkaközösségi -, szakmai műhelymunkában való részvétel
	Projektmenedzser
Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Tantestület
· Szakmai megvalósítók
	· Feljegyzések 

· Jelenléti ívek

	
	A vezetők és a pedagógusok számára előírt kötelező továbbképzések
	Projektmenedzsment. 

Szakmai megvalósítók
	· Képzésben résztvevők
	· Felnőttképzési szerződések. 

· Tanúsítványok 

· Jelenléti ívek

	
	Jó gyakorlatok terjesztéséhez szükséges PR tevékenységek elemzése
	Projektmenedzsment
	· Szakmai megvalósítók
	· Partner lista
· Szakmai szolgáltatás meglévő dokumentumai

	
	ERFA típusú beszerzések előkészítése, ütemezése.
	Pénzügyi vezető
	· Projektmenedzser
· Intézményvezető
	· Megrendelő
· Megállapodás

	
	Pénzügyi feladatok irányítása. 

Teljesítésigazolások. Költségvetés nyomon követése. A költségvetés szükség szerinti korrekciója.
	Projektmenedzsment. 

Pénzügyi vezető
	· Igazgató
	· Számlakitöltő rendszerrel kialakított fizetési kérelem.

· Pénzügyi dokumentumok.

	
	Folyamatos önfejlesztésre eredményeinek értékelése, a referencia intézményi pályázatban végzett tevékenység önértékelése
	Projektmenedzser
	· Nevelőtestület
	· Beszámoló 

· Jelenléti ívek

	
	Referenciaintézményként való működés kiépítésének támogatása.
	Projektmenedzser

Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
	· Erőforrás leltár 

	
	Pénzügyi feladatok irányítása. 

Forráslehívások
	Pénzügyi vezető
	· Projektmenedzser

· Igazgató
	· Bizonylatok

· Pénzügyi terv

	
	A program megvalósításának napi szintű irányítása. A pedagógiai program módosításának előkészítése, tantestületi vélemények megfogalmazása.
	Projektmenedzser 

Szakmai megvalósítók
	· Szakmai megvalósítók
	· Feladatlista és tevékenységlista  

· Jelenléti ív

	
	Önálló innovációk és fejlesztések nyomon követése. A hálózati tanulás eszközeinek alkalmazása. Műhelymunkák.
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Műhelymunka forgatókönyve 

· Jelenléti ív

	
	Kis értékű tárgyi eszközök beszerzése
	Projektmenedzser
	· Pénzügyi vezető

· Igazgató
	· Pénzügyi bizonylatok

· Számlák

	
	Projekt előrehaladási jelentés, pénzügyi beszámoló elkészítése, felöltése a megjelölt időpontra az online felületre.
	Projektmenedzser
	· Pénzügyi vezető
· Igazgató
	· Szakmai beszámoló

· Pénzügyi bizonylatok 

· Számlák
· Teljesítést igazoló dokumentumok

	Július
	Nyilvánosság biztosítása, tájékoztatás. „C” típusú tábla beszerzése. 

Intézményi honlapon tartalomfeltöltés
	Projektmenedzser.
	· Pénzügyi vezető
· Igazgató
	· Megrendelés
· Számla
· Fotódokumentum

	
	Szolgáltatói szerepre és feladat ellátására vonatkozó intézményi célkitűzések meghatározása.
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
· Témafelelősök
	· Emlékeztető 

· Nyilatkozat

	
	Indikátormutatók nyomon követése.
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Feljegyzés

	
	A referenciaintézményi szerepre való felkészüléshez szükséges fejlesztéseket irányító teamben végzett tevékenység
	Projektmenedzser
Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
	· Feljegyzés
· Minta dokumentumok, szempontok

	
	Pénzügyi feladatok irányítása. 

Forráslehívások
	Pénzügyi vezető
	· Igazgató
· Projektmenedzser
	· Bizonylatok

· Pénzügyi terv

	
	A befogadó nevelést támogató újabb jó gyakorlatok kidolgozásának számbavétele
	Projektmenedzser
	· Nevelőtestület
	· Modell program

· Projekt tervek

	
	Felkészülés a korszerű oktatásszervezési, tanulásszervezési eljárások alkalmazását támogató pedagógiai környezet elterjesztésére
	Projektmenedzsment. 


	· Szakmai megvalósítók
	· Feljegyzés 

· Jó gyakorlathoz tartozó dokumentumok

	Augusztus
	Referencia-intézményként való működés belső szabályainak kidolgozásához szükséges egyeztetések a teamben résztvevőkkel
	Projektmenedzser.
	· Szakmai megvalósítók
	· Emlékeztetők 

· Jó gyakorlatok átadása /sablon 

· Nyílt napok forgatókönyvei

	
	HR feladatok ellátása. Nyilvánosság tájékoztatása a projektről Fotódokumentáció albumba rendezése, és feltöltése online felületre
	Projektmenedzser
	· Rendszergazda
	· Weblap 

· Fotódokumentáció

	
	A saját referenciaterület fejlesztésében elért eredmények számbavétele, a szolgáltatáshoz kapcsolódó tevékenységek megtervezése.
	Szakmai megvalósítók
	· Projektmenedzser

· IPR szakmai vezető
	· Önértékelés

· Tevékenységi terv
· Feljegyzés

	
	Belső képzések szervezése
	Szakmai megvalósítók
	· Projekt menedzser
· Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Tantestületi képzési terv 
· Feljegyzés

	
	A referencia intézményi szolgáltatás szervezeti feltételeinek önértékelése, fejlesztések meghatározása
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Tanévnyitó értekezlet jegyzőkönyve
· Összefoglaló jelentés

	
	ERFA típusú beszerzések előkészítése
	Pénzügyi vezető
	· Igazgató
· Projektmenedzser
	· Árajánlatok 

· Megrendelések

	
	Pénzügyi feladatok irányítása

Forrás lehívás
	Pénzügyi vezető
	· Igazgató
· Projektmenedzser
	· Számlakitöltő rendszerrel kialakított fizetési kérelem.

	
	A mentorálással kapcsolatos intézményi feladatok tervezése 
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Mentorálás eljárásrendje
· Feljegyzés

	
	Szaktanácsadói szolgáltatás igénybevétele
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Munkafeljegyzés

· Tanácsadói terv

	
	Referencia intézményi szolgáltatás/ horizontális tanulás megszervezése, gyakorlat elemzése. Bemutató, hospitálás megszervezése a referenciaintézményi szolgáltatás potenciális igénybevevőinek.
	Projektmenedzser
	· Bemutatót tartók

· IPR szakmai vezető
	· Hospitálás anyaga

· Jelenléti ív

· Feljegyzés

	
	Eljárásrendek, szakmai dokumentumok kidolgozásának és minőségbiztosításának támogatása. Elégedettségmérő kérdőívek szerkesztése
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Elégedettségmérő kérdőívek 

· Minőségfejlesztéshez tartozó szabályzatok 

· MIP

	Szeptember
	Pénzügyi feladatok irányítása. A költségvetés nyomon követése. 
	Pénzügyi vezető 
	· Igazgató
· Projektmenedzser
	· Költségvetés. PDCA szerinti elemzés.

	
	Szaktanácsadói szolgáltatás igénybevétele
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Munkafeljegyzés

	
	Belső - nevelőtestületi, megvalósítók -, szakmai műhelymunkában való részvétel – PR tevékenység
	Szakmai megvalósítók
	· Projektmenedzser
	· Emlékeztető 

· Jelenléti ívek

	
	Referencia-intézményként való működés belső szabályainak elemzése
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Folyamatszabályozások 

· Eljárási szabályok

	
	Eszközbeszerzések lebonyolítása.
	Pénzügyi vezető 

Projektmenedzser
	· Igazgató
	· Teljesítésigazolások

	
	A pedagógusok számára előírt kötelező továbbképzés
	Projektmenedzser
	· Nevelőtestület
	· Felnőttképzési szerződések. 

· Tanúsítványok

· Fénykép dokumentáció

· Jelenléti ív

	
	Befogadó és az egyéni fejlődést biztosító oktatás-nevelés eljárásait érvényesítő pedagógiai módszereket alkalmazásának tevékenységrendszeri. A tevékenységek tervezés a 2012/2013 tanév munkatervében.
	Projektmenedzser/ intézményegység vezető
	· Szakmai megvalósítók

· Nevelőtestület
	· Munkaterv

· Jelenléti ív

	
	Külső-belső szakmai kapcsolat fejlesztéséhez feladatlista összeállítása a 2012/2013 tanévre vonatkozóan. A tevékenységek ütemezése.
	Projektmenedzser

Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók

· IPR szakmai vezető
	· Feladat és partnerlista

· feljegyzés

	
	Projekt előrehaladási jelentés, pénzügyi beszámoló elkészítése, felöltése a megjelölt időpontra az online felületre.
	Projektmenedzser
	· Pénzügyi vezető
· Igazgató
	· Szakmai beszámoló

· Pénzügyi bizonylatok 

· Számlák

· Teljesítést igazoló dokumentumok

	Október
	Referencia intézménnyé válás feltételeinek való megfelelés, auditálás.
	Projektmenedzser

Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
	· Elemzés, értékelés megállapításai.

	
	A vezetők és a pedagógusok számára előírt kötelező továbbképzések 
	Projektmenedzser
	· Képzésen résztvevők
	· Felnőttképzési szerződések. 

· Tanúsítványok

· Jelenléti ívek

	
	ERFA típusú beszerzések előkészítése, ütemezése
	Pénzügyi vezető
	· Igazgató
· Projektmenedzser
	· Megállapodás
· Számla
· Bizonylatok

· Monitoring mutatók

	
	Pénzügyi feladatok irányítása 


	Pénzügyi vezető
	· Igazgató
· Projektmenedzser
	· Számlakitöltő rendszerrel kialakított fizetési kérelem

	
	Belső - nevelőtestületi, megvalósítók -, szakmai műhelymunkában való részvétele; Referencia-intézményként való működés belső szabályainak kidolgozásához szükséges egyeztetések a teamben résztvevőkkel.
	Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
· Nevelőtestület
	· Jelenléti ívek

· Feljegyzés

	
	A referenciaintézményi szolgáltatásokhoz kapcsolódó a továbbképzés, a mentorálás, a hospitálás lehetőségeinek folyamatszabályozása.
	Projektmenedzsment. 

Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
	· Eljárásrendek
· Folyamatszabályozások

	
	Szaktanácsadói szolgáltatás igénybevétele
	Projektmenedzser 


	· Szakmai megvalósítók
	· Munkafeljegyzés 

· Teljesítésigazolás 

· Fotódokumentáció

	
	Külső belső szakmai kapcsolatok online felületén PR tevékenység
	Projektmenedzser.

Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
	· Referencia intézmények számára kialakított online felület.

· Szolgáltatások listája.

	
	A szülők, és partnerek tájékoztatása a projekt előrehaladásáról, tartalmáról és elért eredményeiről.
	Projektmenedzser.
	· Szakmai megvalósítók
	· Jelenléti ív.

	
	Belső képzések szervezése
	Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
· Nevelőtestület
	· Képzések anyagai
· jelenléti ív

	November
	A program megvalósításának napi szintű irányítása. Referencia intézménnyé válás feltételeinek való megfelelés, auditálás.
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Ellenőrzés feljegyzései, megállapításai.

	
	Eljárásrendek véglegesítése, alapdokumentumokba történő beépítése.
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Jegyzőkönyvek

	
	A monitoring mutatókhoz szükséges igazolások dokumentálása. A program fenntarthatósági tartalmak meghatározása, és biztosítása.
	Projektmenedzser

Szakmai megvalósítók koordinátora
	· Szakmai megvalósítók
	· Emlékeztetők 

· Monitoring mutatók

	
	Fenntartói legitimációhoz szükséges dokumentumok előkészítése
	Projektmenedzser
	· Szakmai megvalósítók
	· Alapdokumentumok 

· Fenntartó záradékok.

	
	Pénzügyi feladatok irányítása 

Könyvvizsgálat
	Pénzügyi vezető
	· Igazgató

· Projektmenedzser
	· Számlakitöltő rendszerrel kialakított fizetési kérelem. 

· Könyvvizsgálói jelentés.

	
	Záró PEJ előkészítése
	Projektmenedzsment. 
	· Szakmai megvalósítók
	· Záró projekt előrehaladási jelentés.

	
	„D” típusú emlékeztető tábla tervezése, megrendelése. nyilvánosság biztosításával kapcsolatos tájékoztatások.
	Projektmenedzser 

Pénzügyi vezető
	· Igazgató

· Szakmai megvalósítók
	· Teljesítésigazolások 

· Intézményi honlap 

· Fotódokumentáció

	
	Környezeti fenntarthatósági indikátorok teljesítésének összegzése
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