Cselekvési iitemterv-projekt munkaterv
Tamop 3.1.7-11/2-2011-0006

A projekt cime:Halozati tanulas — referenci intézményi fejlesztés

Intézmény: Marcali Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészetoktatasi Intézmény Noszlopy Gaspar Altalinos és Alapfokii
Miivészetoktatasi Iskola

Cselekvési litemterv a projekt intézményi megvalodsitasahoz.

A projekt megvaldsitasanak idétartama 8 hdnap.

A projekt idészak: 2012.03.01 - 2012.10.31.

Utemezés

Marcius

Tevékenység
A projekt végrehajtasanak
elokészitése
Tamogatd okiratok tartalmanak
ellenOrzése
www.nfu.hu fellleten
kommunikacios tartalmak
hasznalata.

Kommunikacids rendszer
kialakitasa

Moodle felllet hasznalata a
tanacsadokkal, kollégakkal,
szakmai megvaldsitdkkal és az
intézmeényekkel térténd
kommunikacidhoz.

M(ikodési szervezet kialakitasa,
m(ikddési rendjének elfogadasa

FelelGs

Projektmenedzser, szakmai
megvalositok

Projektmenedzsment. Szakmai
megvalositok

Projektmenedzsment. Szakmai
megvaldsitdk

Dokumentacio,

Munkakori leirasok
modositasa.

Megbizasi szerzodések.
Jelenléti ivek
Emlékeztetok

Jelenléti ivek
Emlékeztetok

Emlékezteto.
Projektmenedzsment
munkarendje


http://www.nfu.hu/
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Utemezés

Aprilis

Tevékenység

Tanacsaddi szolgaltatasokra
arajanlatok kérése.

HR feladatok ellatasa. Személyi

feltételek kialakitasa pontositasa.

Tantestlleti tajékoztatas
Palyazati dokumentumok
nyilvdnossaga a tantestilet
szamara

Tanacsaddi szolgaltatasokra
arajanlatok kérése.

Pénzigyi feladatok iranyitasa. A
tervezés és megvaldsitas
koltségvetésének
0sszehasonlitasa.

Az elszamolas fellletének
hasznalata: www.nfu.hu

A vezet6k és a pedagogusok
szamara el6irt kotelezd
tovabbképzésekhez ajanlattételi

felhivas, kozbeszerzés elinditasa.

Felelos
intézményvezetés
Projektmenedzser

Projektmenedzsment.
Szakmai megvaldsitok

intézményvezetés
Projektmenedzser

Pénzigyi vezeto

Projektmenedzser
intézményvezetés

Dokumentacio,
Ajanlatkérés
Bontasi jegyz6koényv
Szerz6dések

Emlékezteto.
Jelenléti ivek
Intézményi honlap
Fotodokumentacio

Ajanlatkérés

Bontasi jegyzOkonyv
Szerz6dések
Emlékezteto.
Pénzligyi GUtemezés
ElkGlonitett

szamlaszamra szerzodés

Ajanlatkérés
Bontasi jegyzdkdnyv
Szerz8dések


http://www.nfu.hu/
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Utemezés

Tevékenység Felelos
Projekt munkaterv elkészitése Projektmenedzsment.

Iskolai munkaterv kiegészitése, Szakmai megvaldsitok
legitimacio. Adminisztracios
feladatok iranyitasa
Projektmenedzser.
A megvaldsitokkal vald egyeztetés, intézményvezetés

feladatkorok tisztazasa

Uj tanuldsirdnyitasi eljarasok Szakmai megvalédsitok
alkalmazasahoz, korszerlsitéséhez

sziilkséges teendOk leltarba vétele
HR feladatok ellatasa. Pénziigyi vezetd
Szakmai megvaldsitok
Projektmenedzser

Pénzigyi vezeto

Pénzlgyi feladatok iranyitasa.
Megbizasi dijak kifizetése.
teljesitésigazolasok

Adminisztracios feladatok ellatasa: SZELITEL ARG

projektnaplo vezetése.

Esélyegyenldségi indikatorok SEE (TEGVElESfieS

teljesitéséhez szitkséges
tevékenységek attekintése.

A vezetdk és a pedagogusok Projektmenedzser
szamara eldirt kotelezo

tovabbképzések

Dokumentacio,

Emlékeztetok
Legitimacios
jegyz6koényv

Emlékeztetos.
Megvaldsitok munkakori
leirasa.

Emlékeztetok

Emlékeztetok
Megrendelések

Teljesitésigazolasok.
Kifizetési bizonylatok.

Projekt események
Projekt dosszié

Emlékeztetok
EsélyegyenlOségi terv
Indikatorok a
palyazatban
FelnGttképzési
szerzOdések.
Tanusitvanyok
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Utemezés

Majus

Tevékenység
Tanacsadoi szolgaltatas

Referencia-intézményként valé
m(ikddés belsd szabalyainak
kidolgozasahoz szlikséges
egyeztetések a teamben
résztvevokkel.

Felkészilés a korszer(
oktatasszervezési,
tanulasszervezési eljarasok
alkalmazasat tamogato pedagodgiai
kdrnyezet elterjesztésére.
Szolgaltatdi szerepre és feladat
ellatasara vonatkozd intézményi
célkitlizések meghatarozasa.

Intézményi honlapon toérténd
tajékoztatas

Kis érték( targyi eszkdzok
beszerzésé.
Belsd - nevelGtestileti,

munkakdzdsségi -, szakmai
m(helymunkaban valé részvétel

Felelos
Projektmenedzser

Szakmai megvaldsitok

Szakmai megvaldsitok
Projektmenedzser

Szakmai megvalositok

Projektmenedzser, Szakmai
megvaldsitdk

Pénzligyi vezetd
Projektmenedzser

Szakmai megvaldsitok

Dokumentacio,

tanacsaddi munkalapok
tanacsaddi munkaterv
Emlékeztetok

J6 gyakorlatok sablon
Nyilt napok
forgatokonyvei

Emlékeztetok
J6 gyakorlathoz tartozo
dokumentumok

Problémalista.
SWOT analizis
Emlékeztetok

Megrendelések.
Arajanlatok.
Bizonylatok

Emlékezteto.
Jelenléti ivek
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Utemezés

Tevékenység
Nyilvanossag biztositasa,
tajékoztatas. ,C” tipusu tabla
beszerzése.

Iskolai honlapon tartalomfeltoltés

Bemutatd orak tartasa a

referenciaintézményi szolgaltatas
potencionalis igénybevevdinek.

Eljarasrendek, "J6 gyakorlat"
atadasara és e folyamat
minoségbiztositasara

HR feladatok ellatasa.
Nyilvanossag, tajékoztatasi
kotelezettség.

Pénzlgyi feladatok iranyitasa.

Forraslehivasok

A vezet6k és a pedagogusok
szamara el6irt kotelezo
tovabbképzésekhez

A program megvalésitasanak napi

szintd iranyitasa PDCA ciklus

FelelGs

Pénzligyi vezetd
Szakmai megvaldsitok

Szakmai vezetd
Projektmenedzsment.

Szakmai megvaldsitok

Szakmai megvalositok
Projektmenedzser

Pénzligyi vezetd

Projektmenedzser Szakmai
megvaldsitdk

Projektmenedzsment.

Dokumentacio,

Emlékeztet6k
Megrendelések

Emlékeztetok
Jelenléti ivek

Nyilt napok
forgatokonyvei
Emlékeztetok
Folyamatszabalyozas

Emlékezteto.
Intézményi honlap
Sajtétajékoztato
Fotédokumentacié
Térképtér feltoltése

Szamlakitolto rendszerrel
kialakitott fizetési
kérelem.

FelnGttképzési
szerz6dések.
Tanusitvanyok
Emlékezteto.
Intézkedések listdja
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Utemezés

JUnius

Tevékenység
alkalmazasa, mérféldkovek szerinti

ellendrzés, és korrekcio.

Belsd - nevelGtestileti,

munkak0z0sségi -, szakmai
mUihelymunkaban vald részvétel

Bels6 - nevelltestiileti,

munkakdzosségi -, szakmai
mUihelymunkaban valo részvéte

Tantestileti tovabbképzés

A vezetOk és a pedagdgusok

szamara eloirt kotelez6
tovabbképzésekhez

J6 gyakorlatok terjesztéséhez
szlikséges PR tevékenységek

Eljarasrendek, szakmai

FelelGs

Tantestulet
Szakmai megvaldsitok

Tantestilet
Szakmai megvaldsitok

Projektmenedzsment.
Szakmai megvalositok

Képzésen résztvevok

Projektmenedzsment.

Projektmenedzsment.

dokumentumok kidolgozasanak és Szakmai megvaldsitok

mind&ségbiztositasanak
tamogatasa.

Dokumentacio,
Projektnapld

Emlékeztetok
Jelenléti ivek

Emlékeztetok
Jelenléti ivek

Feln6ttképzési
szerz6dések.
Tanusitvanyok
Jelenléti ivek
Felnottképzési
szerz6dések.

Tanusitvanyok

Partneri egyittmikodési
szerzodések
Emlékeztetok

Emlékeztetok
Folyamatszabalyozasok
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Utemezés

Tevékenység

A szulok, és partnerek
tajékoztatasa a projekt

elorehaladasardl, tartalmardl és
elért eredményeirdl. A projektrol

sz016 sajtdékozlemény
HR feladatok ellatasa. A

tantestileti bevonddas biztositasa.
Aktiv benchmarking tevékenység.
Hospitalasok, éralatogatasok a jo
gyakorlattal rendelkezdknél
Pénzligyi feladatok iranyitasa.
Megvaldsitok teljesités igazolasa
alapjan kifizetések. Koltségvetés
nyomon kovetése. A koltségvetés
szikség szerinti korrekcidja.

Folyamatos dnfejlesztésre

eredményeinek értékelése, a
referencia intézmeényi palyazatban
végzett tevékenység dnértékelése
Referenciaintézményként valo

m(ikddés kiépitésének
tamogatasa.

A program megvaldsitasanak napi
szint{ iranyitasa A pedagdgiai

program modositasanak
elOkészitése, tantestuleti

Felelos
Projektmenedzsment.

J6 gyakorlatok projektgazdai
Szakmai megvaldsitok

Projektmenedzsment.
Pénziigyi vezetd

Projektmenedzser

Projektmenedzser - Szakmai
vezetd

Projektmenedzser Szakmai
megvaldsitdk

Dokumentacio,
Tajékoztatok jelenléti
ivei.

Jelenléti ivek

Szamlakitolto rendszerrel
kialakitott fizetési
kérelem.

Tanév végi beszamolo
Jelenléti ivek

Eroforras leltar
Gondolattérkép a
tevékenységekre
Feladatlista
Tevékenységlista
Jelenléti ivek
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Utemezés Tevékenység Felelos Dokumentacio,

vélemények megfogalmazasa.

Onalld innovécidk és fejlesztések Projektmenedzser - Szakmai Projekt honlap.

nyomon kévetése. A haldzati vezeto e Jelenléti ivek

tanulas eszkozeinek alkalmazasa.

Mlhelymunkak.

Az implementaciés munka Projektmenedzsment. e Emlékeztetd.
folyamatos tamogatas e Tanacsadoi munkalapok
szaktanacsadok bevonasaval.

Befogado és az egyéni fejlodést Szakmai megvalositok. e Emlékeztetok

biztositd oktatas-nevelés eljarasait e Feladatlista

érvényesito pedagdgiai
moddszereket alkalmazasanak
tevékenységrendszeri. A
tevékenységek tervezés a
2012/2013 tanév munkatervében.

Kils6-belsd szakmai kapcsolat Szakmai megvalositok. e Emlékeztetok
Julius fejlesztéséhez feladatlista e Feladatlista

Osszeallitasa a 2012/2013 tanévre

vonatkozdan. A tevékenységek

itemezése.

Indikatormutaték nyomon Projektmenedzser Szakmai e Emlékeztetdk
kovetése. megvaldsitok.

Jo gyakorlatokhoz PR Szakmai megvaldsitok e intézményi honlap

tevékenysége az iskolai honlapon
és a referenciaintézmeényi
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Utemezés

Augusztus

Tevékenység
egylttm(kod6 haldzaton.

A referenciaintézményi
szolgaltatasokhoz kapcsolédé a
tovabbképzés, a mentoralas, a
hospitalas lehetdségeinek
folyamatszabalyozasa.

Elkészitett bels6 szabalyzatok
legitimizalasa

HR feladatok ellatasa.
Nyilvanossag tajékoztatasa a
projektrol

Fotédokumentacié web albumba
rendezése, és feltdltése online
fellletre

A sajat referenciaterilet
fejlesztésében elért eredmények
szambavétele, a szolgaltatashoz
kapcsolodo tevékenységek
megtervezése.

Bels6 képzések szervezése .

A referencia intézményi
szolgaltatas szervezeti

FelelGs

Projektmenedzsment. Szakmai e

megvaldsitok. o
Szakmai megvaldsitok. .
[}
Szakmai megvalositok .
[}
[}
Szakmai megvalositok .
Szakmai megvaldsitdk .

Projektmenedzser o

Dokumentacio,

Eljarasrendek
Folyamatszabalyozasok

Eljarasrendek
Folyamatszabalyozasok

Sajtékodzlemény
Weblap
Fotédokumentacid

Eljarasrendek

Tantestlleti képzések
anyagai

Jelenléti ivek
Tanévnyitd értekezlet
jegyz6kdnyve
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Miivészetoktatasi Iskola

Utemezés

Szeptember

Tevékenység

feltételeinek 6nértékelése,
fejlesztések meghatarozasa

ERFA tipusu beszerzések
el6készitése

Pénzligyi feladatok iranyitasa

A mentoralassal kapcsolatos
intézményi feladatok tervezése az

iskolai munkatervbe.
Eljarasrendek, szakmai

dokumentumok kidolgozasanak és

mindségbiztositasanak

tamogatasa. Elégedettségmérod

kérdoivek szerkesztése
Bemutatd orak tartasa a

referenciaintézményi szolgaltatas
potencionalis igénybevevdinek.
Pénzligyi feladatok iranyitasa. A
projektzarashoz kapcsolddo
feladatok. A koltséghelyek kozti
atcsoportositas kezdemeényezése.

FelelGs

Pénzligyi vezetd

Pénzligyi vezetd

Intézményvezetd

Szakmai megvalositok

Szakmai megvaldsitok

Projektmenedzsment.

Dokumentacio,

Arajanlatok
Megrendelések

Szamlakitoltd rendszerrel
kialakitott fizetési
kérelem.

Intézményi munkaterv

Elégedettségmérd
kérddivek
MinGségfejlesztéshez
tartozd szabalyzatok
MIP

Emlékeztetok
Jelenléti ivek

Koltségvetés. PDCA
szerinti elemzés.

10
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Utemezés

Oktober

Tevékenység
Belsd - nevelGtestileti,

munkak0z0sségi -, szakmai
mUhelymunkaban valé részvétel
Referencia-intézményként vald
mukodés belsé szabalyainak

véglegesitése

EszkOzbeszerzések lebonyolitasa.

A vezet6k és a pedagogusok

szamara eloirt kotelez6
tovabbképzésekhez

Belsd tantestlleti képzések

lebonyolitasa.

A referenciaintézményi szerepre
valo felkészliléshez sziikséges
fejlesztéseket iranyité teamben

végzett tevékenység

A program megvaldsitdsanak napi
szintd iranyitasa. Referencia
intézmeénnyé valas feltételeinek

valé megfelelés, auditalas.

Eljarasrendek Véglegesitése,
alapdokumentumokba torténd

beépitése.
A monitoring mutatékhoz
szikséges igazolasok

Felelos
Szakmai megvaldsitok

Projektmenedzser

Pénziigyi vezet6
Projektmenedzser

Szakmai megvaldsitok

Szakmai megvalositok

Szakmai megvalositok

Szakmai megvalositok
Projektmenedzser

Projektmenedzser

Szakmai megvaldsitok

Dokumentacio,
Emlékeztetok
Jelenléti ivek

Folyamatszabalyozasok
Eljarasi szabalyok

Teljesitésigazolasok

Feln6ttképzési
szerz6dések.
Tanusitvanyok
Jelenléti ivek

Emlékeztetok

Ellendrzés feljegyzései,
megallapitasai.

JegyzOkonyvek.

Emlékeztetok
Monitoring mutatok

11
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Miivészetoktatasi Iskola

Utemezés

Tevékenység
dokumentalasa. A program
fenntarthatdsagi tartalmak
meghatarozasa, és biztositasa.
Fenntartoi legitimaciéhoz
szlikséges dokumentumok
el6készitése

Pénzligyi feladatok iranyitasa
Koényvvizsgalat

Bels6 - nevelGtestileti,
munkak6zosségi -, szakmai
mUhelymunkaban valé részvétel

Zaro PEJ elokészitése.

,D"” tipusy emlékeztet6 tabla
tervezése, megrendelése.
nyilvanossag biztositasaval
kapcsolatos tajékoztatasok.

Kilsd belsé szakmai kapcsolatok
online fellletén PR tevékenység

FelelGs

Szakmai megvaldsitok

Pénzligyi vezetd

Szakmai megvalositok

Projektmenedzsment.
Szakmai megvalositok

Projektmenedzser
Pénzligyi vezetd

Szakmai megvaldsitok

Dokumentacio,

Alapdokumentumok
Fenntartd zaradékok.

Szamlakitolté rendszerrel
kialakitott fizetési
kérelem.

Konyvvizsgaloi jelentés.

Jelenléti ivek

Zard6 projekt
eldrehaladasi jelentés.

Teljesitésigazolasok
Intézményi honlap
Fotédokumentacié

e Referencia
intézmények szamara
kialakitott online
feltlet.

12
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Utemezés

Tevékenység

Kornyezeti fenntarthatdsagi
indikatorok teljesitésének
0sszegzése

Esélyegyenldségi indikatorok
teljesitésének Osszesitése

Zaré rendezvény: a TAMOP 3.1.7
intézmeényi megvaldsuldsanak
értékelése. A projektmegvaldsitas
tapasztalatainak 0sszegzése.

FelelGs

Szakmai megvaldsitok

Szakmai megvaldsitok

Szakmai megvalositok
Projektmenedzser.

Dokumentacio,
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Szolgaltatasok listaja.

Indikatorok listdja az
igazold
dokumentumokkal.

Indikatorok listdja az
igazold
dokumentumokkal

Tajékoztato
Fotddokumentacio
PEJ

Honlap tartalom.
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