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A Nagy Imre Általános Művelődési Központ bölcsődéjének munkatervét a fenntartói elvárások, az intézményi munkaterv, a 
bölcsődei gondozás-nevelés szakmai szabályai és a helyi sajátosságok figyelembe vételével készítettem el. Az évi feladatainkat, a 
személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és 
működésük feltételeiről szóló 15/1998/IV.30/NM rendelkezése alapján határozzuk meg. Kiemelt szakmai feladatoknál 
meghatározónak tartjuk az ÁMK szerkezetén belül a nevelési egységek közötti együttműködés lehetőségeit, valamint az előző év 
tapasztalatait. 
A bölcsőde megfelelő humán erőforrásokkal való ellátása és képzése fontos szempont a minőségi munka megteremtéséhez. 
 
Kiemelt feladat ebben a nevelési évben:  
 az SNI-s gyermekek korai fejlesztése teljes integrációban.  

 Harmonikus, szeretetteljes, családias légkör megteremtése. 

 A gyermeki személyiség, a gyermekek érdekének középpontba állítása a gondozó- nevelő folyamatban. 

 Olyan optimális tárgyi és személyi feltétel megteremtése, fenntartása, folyamatos fejlesztése, mely maximálisan elősegíti a 

kisgyermekek egészséges testi és lelki fejlődését. 

Sz. Fenntartói 
elvárások 

Cél Feladat Módszer/eszköz Felelős 
 

határidő ellenőrzi 

1. Szakmai 
tevékenység 
tervszerű 

A szakmai programban 
megfogalmazottak 
tervszerű, magas szintű 
megvalósítása 

Szülővel történő 
beszoktatás, adaptáció, a 
helyi szokások, szabályok 
elfogadtatása a szülővel. 

Beszoktatási ütemterv. A 
beszoktatás folyamatának 
írásos dokumentálása. 
A fokozatosság alkalmazása.  

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 

Folyamatos 
 
 
 

bölcs.vez. 
 
 
 



 

megvalósítása 
az intézmény 
szakmai 
programja 
alapján 

A kisgyermeknevelők 
segítő, elfogadó 
magatartása, az 
együttműködés 
kialakítása. 
Biztonságot nyújtó, 
szeretetteljes légkör 
kialakítása. Empátiás 
magatartás a szülővel 
szemben. 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
bölcs.vez. 
 
 
 
 
 
 

Családlátogatás,  A beszoktatás megkezdése 
előtt 2-3 nappal. A gyermek 
egyéni szokásainak 
megismerése. Első találkozás a 
gyermek otthoni 
környezetében. A 
tapasztalatok írásos rögzítése. 
A tapasztalatok alkalmazása 
az egyéni bánásmód 
érvényesítésében. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 

Folyamatos napirend 
biztosítása 

Tervszerű napirend írásos 
rögzítése az évszak, életkor, 
csoportlétszám, nyitvatartási 
idő és a csoport összetétele 
alapján. A gyakorlati 
alkalmazás a gyermekek 
igényeihez igazítva. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
. 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
2015.jan. 

Saját gondozónő rendszer 
kialakítása 

A személyi állandóság 
folyamatos biztosítása. Az egy 
személyhez való érzelmi 
kötődés megvalósítása. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
folyamatos 

Gondozás-nevelés 
alapelveinek 
megvalósítása 

A családi nevelés 
elsődlegességének tisztelete. 
A gyermeki személyiség 
tiszteletének elve. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

Bölcs.vez. 
folyamatos 



 

A nevelés és gondozás 
egységének elve. 
Az egyéni bánásmód elve. 
A biztonság és stabilitás elve 
Az aktivitás, az önállósulás 
segítésének elve. 
Az egységes nevelői hatások 
elve. 

Gondozás-nevelés 
feladatainak ellátása. 

Egészségvédelem, az egészséges 
életmód megalapozása 
(bölcsődeorvos 
tevékenységéhez kapcsolódó 
feladatok ellátása,biztonságos 
környezet megteremtése, 
élelmezés, pihenés-alvás, 
öltözködés, egészségnevelés, 
prevenció.) 
Érzelmi fejlődés és a szocializáció 
segítése. 
(szeretetteljes, biztonságot 
nyújtó légkör biztosítása) 
Megismerési folyamatok 
fejlődésének 
segítése. 
(érdeklődés, aktíválás, önálló 
véleményalkotás segítése) 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
Folyamatos 

A gondozás-nevelés főbb 
helyzeteinek kihasználása 
 

Gondozás 
Játék 
Mondóka,ének 
Vers, mese 
Alkotó tevékenységek 
Egyéb tevékenységek 
Mozgás 
Tanulási helyzetek 
megteremtése 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
2015. 
február 

Levegőztetéssel Az udvari élet megszervezése. Bölcs.vez. Folyamatos bölcs.vez. 



 

kapcsolatos feladatok. A levegőztetés során a 
lehetőségek kihasználása, az 
ismeretek megtapasztalása, 
elsajátítása. Ezekhez a 
feltételek biztosítása. 

Kisgyerm.nev. 2015.08.31. folyamatos 

A sajátos nevelési igényű 
gyermekek ellátásával 
kapcsolatos feladatok. 
 
 

Teljes integrációban történő 
gondozás, korai fejlesztés. 
Habilitációs munka végzése a 
konduktor irányítása mellett. 
(egyéni és csoportos fejlesztés.) 
Folyamatos konzultáció, 
együttműködés a 
szakemberrel. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
Konduktor 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
folyamatos 

Konduktor feladataihoz 
kapcsolódó 
tevékenységek.  
 
 

Bölcsődei ellátás keretein 
belüli korai fejlesztés 
megvalósítása. Fejlesztő 
eszközök kiválasztása, 
bővítése. 
Egyéni és csoportos fejlesztés 
végzése a napirendbe illesztve. 
Anamnézis készítése, fejlődési 
napló vezetése, egyéni 
fejlesztési terv készítése, 
értékelés, szakértői bizottság 
felé szakvélemény készítése, 
kapcsolattartás, konzultáció 
más szakemberekkel, 
szülőkkel. Együttműködés a 
kisgyermeknevelőkkel, 
bölcsődevezetővel. 

Bölcs.vez. 
Konduktor 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
folyamatos 

Szülőkkel való kapcsolat 
kiépítése. Kölcsönös 
megértésre, elfogadásra 
és bizalomra épülő 
kapcsolattartás. 
Szülői érdekvédelmi 

Első találkozás, 
családlátogatás, beszoktatás, 
folyamatos tájékoztatás, napi 
kapcsolattartás, üzenő füzet, 
szülői értekezlet, 
szülőcsoportos beszélgetés, 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
folyamatos 



 

fórum hatékony 
működtetése. 

szervezett családi programok,  
ünnepségek.(farsang, 
gyereknap, bál, „bölcsőde 
kóstólgató” 

 
Óvodával való 
folyamatos 
kapcsolattartás 
megvalósítása. 
 
A bölcsőde-óvoda 
csoport későbbi 
beindításának  
mérlegelése. 

 
Egymás munkájának 
megismerése. Az óvónők 
látogatása a bölcsödében.  Az 
óvodába kerüléskor a 
kisgyermeknevelők fogadják a 
gyermekeket az első 
napokban. Közös konzultációk 
az óvónőknek és a 
kisgyermeknevelőknek a 
gyermekek és a család jobb 
megismerése érdekében.  

 
Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 

 
Folyamatos 
2015.08.31. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Bölcs.vez. 
intézményve
zető 
folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
intézm.vez. 
gy.orvos 
folyamatos 
 
 
 
 
 
 

Az ÁMK intézmény adta 
lehetőségek beépítése a 
nevelői munkába. 

Együttműködés az ÁMK 
egészségnevelési csoportjával. 
Könyvtárlátogatás 
közművelődés által szervezett 
mesejáték vagy bábelőadás, 
megtekintése, hüllőkiállításon 
való részvétel. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 

Élelmezéssel kapcsolatos 
feladatok Ételallergiás 
bölcsődés és óvodás 
gyermekek étkeztetése. 

A gyermek fejlődéséhez 
szükséges élelmezési anyagok 
biztosítása. 
Az egészséges és korszerű 
táplálkozási szokások 
kialakítása 
Ételallergiás gyermekek 
speciális étkeztetése, 
Dietetikus és a gyermekorvos 
együttműködésével a speciális 
étrend összeállítása.  
A HCCP rendszer által előírt 
szabályok betartása. 

Bölcs.vez. 
élelmezésvez./
Dieteikus 
Gy.orvos 
szakács 
 
 
 



 

 
 
. 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dokumentációk vezetése 
a gyerekekről 

Csoportnapló, napi jelenléti 
kimutatás, gyermek eü.-i 
törzslapra történő bejegyzések, 
üzenő füzetbe történő 
negyedéves tájékoztatás a 
szülő számára, családlátogatás 
írásos dokumentálása. A 
beszoktatási füzet , és az SNI-s 
gyerekek egyéni 
dokumentálása napi szinten.. 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31. 
 
 
 
 
 
 

bölcs.vez. 
Folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Családtámogató 
szolgáltatások  

 
Közművelődés által 
működtetett Kismama-klub 
programjaiban való 
közreműködés.  
Korai fejlesztő csoport 
beindításának előkészítése az 
intézményen kívül nevelkedő 
SNI-s gyermekek és szüleik 
részére. 

 
bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 



 

 
 
 
 
 

 
 
 

2. Humán 
erőforrás 
fejlesztése 
akkreditált, 
helyi szakmai 
továbbképzések 
biztosításával 

A bölcsőde megfelelő 
humán erőforrásokkal 
való ellátásának 
biztosítása és képzése. 

A szakmai munka 
összehangolásának 
folytatása, a szakmai 
elvárások tökéletesítése, a 
gondozónők munkájának 
segítése, képzésük 
támogatása, a gyakorlati 
munka elsajátítása. 
 
 
Munkaszervezés, hiányzó 
szakemberek 
helyettesítése a 
gyermekek maradéktalan 
ellátása érdekében. 
 

 Képzésben részt vevő 
gondozónők támogatása, 
segítése. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
kisgyerm.nev. 
 
 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
 
 

 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 
 
 
 

 

Az új dolgozók 
beillesztése a 
közösségbe. 
 

Csapatépítő programok 
szervezése. 
 

Közös vacsora, est, színház, 
kirándulás, közös ünneplések, 
bölcsődék napja 

A belső 
tobábbképzések 

 A belső továbbképzések 
kiszélesítése és 

Gondozónői értekezletek: 
szept: 



 

erősítése szervezése gondozónői 
értekezletek keretében. 
Külső előadók meghívása 
és szakmai filmek 
elemzése. 
Személyiségfejlesztő 
tréningek szervezése 
intézményi keretek 
között. 
Korai fejlesztéssel 
kapcsolatos ismeretek 
bővítése. Csoportos 
munka az SNI-s 
gyermekeket ellátó 
gondozónők részére a 
konduktor irányításával. 

Elsősegély nyújtás a 
bölcsődében téma feldolgozása 
a bölcsődeorvos segítségével. 
okt: 
a minőség irányítás 
szempontjainak megbeszélése, 
gyakorlati megvalósítása. 
Családlátogatás   tapasztalatai 
nov:  
A beszoktatás tapasztalatai. Az 
SNI-s gyerekek 
beszoktatásának tapasztalatai. 
A sikerek és kudarcok 
tanulságai. 
A szülőcsoportos beszélgetés 
témájának kiválasztása. 
dec: 
Ünnepi előkészületek a 
bölcsődében. Mikulás, 
Karácsony 
jan:  
Játéktevékenység szervezése, 
irányítása. 
febr:  
Az SNI-s gyerekek korai 
fejlesztésével kapcsolatos 
tapasztalatok megbeszélése. 
Konduktor részvétele. 
márc-illetve folyamatos 
veszélyeztetett és hátrányos 
helyzetű gyermekek 
beilleszkedése, a 
segítségnyújtás lehetőségei. A 
családdal történő 
kapcsolattartás, 
családgondozó bevonásával. 

 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Kisgyerm.nev. 

 
 
 
 
. 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Int.vezető 
Folyamatos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ápr:  
 Az udvari élet megszervezése.  
A bölcsődék napjára tervezett 
szakmai nap szervezési 
kérdései. 
Báli előkészületek. 
máj:  
Családi gyermeknapra történő 
előkészületek. 
jun: 
Évzáró értekezlet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez.. 
Int.vez. 
 
 
 
Intézm.vez. 
 
 
 
Bölcs.vez 
Folyamatos 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 

  Szervezett 
továbbképzések 

A korai fejlesztésben részt 
vevő kisgyermeknevelők 
továbbképzése. 
Kerületi, Budapesti és 
országos rendezvények 

Regionális szakmai 
konferencia, országos 
rendezvények, 
továbbképzés  
Kerületi szakmai nap  
 

 
 
bölcs.vez 
Kisgyerm.nev. 

  Szervezett képzések Iskolarendszerű képzések ELTE főiskolai 
Csecsemő- és 
kisgyermeknevelő szak  
diplomához szükséges 
nyelvvizsga letétele 1 fő. 

 
 
bölcs.vez. 
alkalmazottak 

  Munkatársi 
értekezletek 

Bölcsődei évnyitó és 
évzáró értekezlet. 
 

Beszámolók a várható 
feladatokról,  
valamint a nevelési év 
értékelése. 

 
bölcs.vez. 
alkalmazottak 

  Szülői értekezletek 
szülőcsoportos 
beszélgetések 

Szülők tájékoztatása, 
bevonása szakmai 
munkánkba, 
segítségnyújtás. 

Összevont szülői értekezlet az 
újonnan érkezett 
gyerekeknek,(augusztus) 
Összevont szülői ért.óvodába 
menő gyerekeknek,(ápr.) 
szülőcsoportos beszélgetés két 
alkalommal (nov. és ápr.) 

 
 
bölcs.vez 
kisgyerm.nev. 

3. Gyermekvédel-
mi tevékenység 

A veszélyeztetett és 
hátrányos helyzetű 
családok megsegítése, 

A gyermek és a család 
figyelemmel kísérése, 
szükség esetén segítése. 

Jelzőrendszer 
Családgondozó bevonása. 
Együttműködés a Csepeli 

Bölcs.vez. 
Gyerm.véd. 
felelelős 



 

ellátása prevenció, a 
kisgyermeknek 
családban történő 
nevelkedésének 
elősegítése. 

A családtámogató 
rendszerről történő 
tájékoztatás, a 
lehetőségek 
igénybevételének 
biztosítása. A gyermek 
pszichoszomatikus 
fejlődésének elősegítése. 
 
 
 

Szociális Szolgálattal, Nevelési 
tanácsadóval, ÁMK 
egészségnevelési csoporttal, 
védőnői szolgálattal, családok 
átmeneti otthonával, 
gyámhivatallal. 

 
 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. A fenntartói 
finanszírozás 
mellett további 
források 
felkutatása 

szükséges 
 

 
 
 
 
 
 
Más források 
felkutatása 

  
 
. 
 

 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
 
 
 
 
 
Bölcs.vez 
alkalmazottak 
 

 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31. 
 
 
 
 
Folyamatos 
2015.08.31. 

 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 
 
 
 
 
Bölcs.vez. 
Folyamatos 

Pályázatok készítése. 
 
 

Pályázatfigyelés, pályázatírás 

Bölcsődei 
egyesületünkhöz 
támogatók keresése. 
Bevétel az adó 1%-ból 
befolyt támogatás. 

Kapcsolatok keresése. 
Egyesületi jótékonysági bál 
megszervezése. 



 

 

5. A törvényesség. A törvényi 
előírásoknak való 
megfelelés, 
módosítások 
figyelemmel kísérése. 

A dokumentumok 
áttekintése és szükséges 
módosítások megtétele. 

SZMSZ, szakmai program, 
házirend, teljesítmény 
értékelés. 

Bölcs.vez. 
 
 

2015.08.31 Bölcs.vez. 
Intézményve
zető 
Folyamatos 

6. Partner 
kapcsolatok 

Szakmai munka 
elősegítése a 
kompetencia határok 
kölcsönös tiszteletben 
tartásával. 

Együttműködő, partneri 
kapcsolatok kialakítása, 
mindazokkal az 
intézményekkel, 
amelyekkel a családok 
kapcsolatba kerülnek, 
vagy kerülhetnek. 

Kommunikációs eszközök 
különböző formái. 
Esetmegbeszélések, szakmai 
értekezletek, tanácskozások. 

Bölcs.vez. 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
Folyamatos 

7. Egészséges, 
biztonságos, 
esztétikus 
környezeti, 
tárgyi feltételek 
megteremtése. 

Olyan környezet 
kialakítása, ahol 
biztosított a 
kisgyermek testi és 
pszichés fejlődése és 
ahol biztonságban 
tudhatja a szülő 
gyermekét, amíg ő 
dolgozik. 

A bútorzat, felszerelés 
folyamatos alakítása, 
pótlása, újítása, 
beszerzése és megóvása. 
A bölcsőde minél 
otthonosabbá tétele. 

Karbantartási munkák. 
A dolgozók esztétikai 
érzékének fejlesztése. 

Bölcs.vez. 
 
 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
Folyamatos 
 

  Munkavédelmi 
feladatok 

A biztonságos 
munkafeltételek 
biztosítása. 

A dolgozók munkavédelmi és 
balesetvédelmi oktatása 
dokumentálással. 

Bölcs.vez. 
munkavédel-
mi felelős 

Folyamatos 
2015.08.31. 

bölcs.vez. 
Int.vezető 
Folyamatos 

  Tűzvédelmi feladatok A tűzoltóság által előírt 
szabályok betartása. 
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