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Munkaköri leírás 
 

Programmenedzsment tagja, a konzorciumi egység (óvoda) vezetője 
 
 
Irányítja és ellenőrzi a projekt óvodában folyó folyamatát, a projektben részt vevők munkáját 
Ezen belül: 

 Részt vesz a konzorcium programmenedzsmentjének munkájában 
 Kidolgozza az óvodára vonatkozó eljárások tartalmi és módszertani elemeit, kiosztja 

munkatársai között a feladatokat, gondoskodik annak ellenőrzéséről és értékeléséről. 
 Kiemelten kezeli a tanév során indított IPR bevezetésének hatékony működését, össz-

hangba hozza a projekt célkitűzéseivel. 
 Megszervezi a 30 órás akkreditált továbbképzést óvodánk, valamint a körzetben mű-

ködő óvodák téma iránt érdeklődő pedagógusai részére (Max.: 15 fő). Gondoskodik a 
lebonyolítás feltételeiről. 

 Az óvoda jelentős szerepet kapott a program részleteiből. Elsősorban az óvoda-iskola 
átmenet tartalmi és módszertani területét kell gondoznia. 

 Az előírt jelentésekhez adatokat szolgáltat intézményében folyó programmegvalósulás 
helyzetéről, eredményeiről. Jelzi a programmenedzsernek, ha valamely feladat megva-
lósításának feltételeit saját hatáskörben nem tudja biztosítani. 

 Rendszeres kapcsolatot tart a projekt iskolai munkacsoportjaival. Kiemelten bekapcso-
lódik az IKCs csoport munkájába. 

 Az együttműködő partnerek közül az óvodákkal történő kapcsolattartás a feladata. 
 A projekt által biztosított anyagi eszközök felhasználásáról a programmenedzserrel és 

a pénzügyi vezetővel egyetértésben dönt. 
 Tevékenységéről munkanaplót vezet (időpont, feladat, a feladat elvégzésére fordított 

idő megjelölésével). 
 Az eseményekről, rendezvényekről digitális felvételeket készít. Ezeket a téma megje-

lölésével dátum szerint rendezi. 
 

 
Egyszemélyi felelősséget visel a projekt intézményi (óvodai) megvalósításáért. Tartalmi és 
munkajogi szempontból a programmenedzsernek tartozik felelősséggel 

A fentiekben meghatározott feladatokat fő munkahelyén előírt munkaidején túl végzi. 
 
Dég, 2010. január 01. 
 
 
 
 
 Benczéné Somogyi Éva Erdélyiné Jámbor Rózsa 
 az ÁMK vezetője, programmenedzser a menedzsment tagja, 
 megbízó az óvoda programfelelőse 
  megbízott 
 


