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elyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba Iépése

Intézménylink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovdbbiakban: Kormanyrendelet) a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segit6
munkakorokben  foglalkoztatott, pedagdgus  szakképzettséggel rendelkez6, gyakornoki
fokozatban [év6 munkavallalok szamdra meghatarozott elGirdsai alapjan készilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotdsakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-dan hatdlyba Iépett
8. § (1a), (1b), 9.8 (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik

figyelembe.
Intézménylink helyi értékelési szabalyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalék korére - a 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében

meghatdrozott aldbbi nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozé
szakmai kovetelményrendszert hataroztuk meg:

e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagdgiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kévetden olyan gyakornoki fokozatba sorolandd, neveld és
oktatd munkdt kézvetleniil segité munkakort betélts, egyben pedagogus szakképesitéssel is rendelkezé
munkavdllalé keriilt az intézmény munkavdllaléinak kérébe, akinek munkakérére vonatkozoan
szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kévetelményrendszert, azt a munkdba dlldst kéveté hat
honapon beliil, de legkésébb a nevel6 és oktato munkdt kézvetleniil seqité munkavdllalé gyakornoki
vizsgdjanak megkezdését megel6z6en legaldbb hat hdnappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabdlyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény vezetGje készitette el, majd azt
ismertette az intézmény magasabb vezetSinek korével és a munkakdzosség-vezetSkkel. A fentebb
emlitett vezetdi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészité és mddositasi javaslatait.
A helyi értékelési szabdlyzatot az intézmény vezetSje ismertette a nevelGtestilettel. Az
intézményvezet§ felkérésére az alkalmazotti kozosség a munkakozosség-vezetbk csoportjanak
kozremikodésével véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatdlyba lépése 2016. oktdber 1. napja. A helyi értékelési szabdlyzat
intézményink honlapjan is megtaldlhatd. Szabalyzatunkat mddositani kell, ha a Kormanyrendeletnek
a nevel6 és oktatd munkdt kozvetlenll segit6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé
munkavallaldkra vonatkozé szabdlyainak megvaltozdsa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk
maodositasat kezdeményezheti az intézmény vezetSje, a munkakodzosség-vezet6k kore vagy az
intézmény nevelGtestiilete. A szabdlyzat mddositasdnak ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

e gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
személy,

e intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetdje,



e

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan

a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori

leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

e mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagoégus vagy neveld és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott személy.

A gyakornokokra vonatkozoé, a minésités alapjaul szolgalo, a
munkaltato szervezetéhez és a betoltott munkakor

kovetelményeihez kapcsol6dé szakmai kovetelményrendszer

A pedagoégus szakképzettséghez kapcsolddd kovetelmény a hospitdlds: a nevel§ és oktatd munkat
kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként legalabb ot,
pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast koteles latogatni.

A betoltott nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorhoz kapcsolddo kévetelmények:
A gyakornok ismerje meg:

e akoznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mi(ikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

e atanligyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat,

e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altaldnos szabdlyokat,

e agyermekek, tanuldk, szllék, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit,

e afenntartdiirdnyitdssal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e azintézményre vonatkozd fGbb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel&en lassa el munkakori kotelezettségeit.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
A hospitalas
A hospitdldson vald részvételt a megldtogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus, valamint -

ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tértént - az intézményvezet§ az
alairdsaval igazolja.

A hospitalasi naplo tartalmazza:

e atandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat illetve
témajat,

e atandra, foglalkozas menetének leirasat,

e atanodra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

e atandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozast kévet6 30 napon beliil el kell késziteni és azt a mentornak
be kell mutatni.
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A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szdmot adni a megismert dokumentumokrél.

Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

A munkakor ellatasa szempontjdbdl sziikséges szakmai ismeretek.
A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka.

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség.

A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat.

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

Az egyes szempontokra a kdvetkezs értékelés és pontszam adhato:

Kiemelked6 (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfelel6 (1 pont)
Nem megfelel (0 pont)

A gyakornok a Pedagdgus l. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

az el6irt szamu hospitdlason részt vett,
a hospitaldsi naplét hianytalanul vezette, és
a szakmai munka értékelése legaldbb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

A minésitési kovetelmények teljesitésével €s a teljesitmény

mérésével 6sszefliggd eljarasi rend
A pedagobgus szakképesitéssel rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kézvetleniil segité munkakérben

alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kbézalkalmazottak mindsité vizsgajanak iskolankban
bevezetett eljarasi rendjét a kévetkez6kben hatarozzuk meg.

A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsité
vizsgajat harom f6s mingsit6 bizottsag el6tt kell letennie.

A minGsit6 bizottsag elndke az intézmény vezetbje, mdsik két tagjat az intézményvezetd jeldli ki
legaldbb 30 nappal a mingsit6 vizsgat megel6z8en.

A mindsitd bizottsag egyik tagja a minGsit6 vizsga el6tt allé gyakornok kozvetlen felettese kell,
hogy legyen.

A minGsité bizottsag a mindsité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett
munkdajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsit6 bizottsdg —a gyakornok meghallgatasat kovet6en —a gyakornok mindsit6 vizsgdjanak
napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatdnak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan minésiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgadjat kovetéen a minGsit6 bizottsag még a mindsités napjan elkésziti
a gyakornok mind@sitését tartalmazé minésité dokumentumot Ugy, hogy az adott munkakérre
meghatdrozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
minésitési kdvetelményeknek valé medfelelésérdl sz6l6 véleményét szdvegesen nem koteles



ertékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékel6 tablazatanak kitdltésével valdésul meg. Ha a
minésitd bizottsag a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést is kivan fiizni, akkor azt a mingsité
dokumentumhoz kell csatolni és a minésité dokumentum mellékleteként kell kezelni.

Az intézményvezet6 a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktaté munkat kdzvetlendl
segit6 munkakdrben foglalkoztatott minésité vizsgajanak eredményét vagy eredménytelenségét a
vizsga idépontjatél szamitott 6t munkanapon beliil régziti az informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. §
().

A min6sitd vizsgaval Osszefliiggé iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koételes megérizni.

A mindsités eredményeit tartalmaz6 mindsité dokumentumon szerepelnie kell

a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkavallalg,
pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
o nevének, szliletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének
o aminGsit6 vizsgdt tevs altal betoltott munkakor megnevezésének
o a minGsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzrem(ikodék nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékel6 pontszamoknak
a hospitaldsi naplot értékelS pontszamnak
a mindsitd vizsgan elérheté maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
a ,kivaloan alkalmas”, ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mingsit6 bejegyzések
egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazé, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény

vezet@je irja al, ellatja iktatdszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit

tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mingsité vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak kell

atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai k6zott — kozalkalmazottak esetében a

kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell Grizni.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének mddja
A nevel6 és oktaté munkdt kézvetlentil segit6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé munkavdllalok

mindsité vizsgdjdn a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével kapcsolatos szabdlyok

a kévetkezdk.

A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai kévetelmények
mindegyikét kilon-kilén 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazdasaval.
A szdban forgd nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorre vonatkozd szakmai
kovetelmények jelen helyi értékelési szabdlyzat részét képezik.

Nem lehet olyan munkakoérben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat lebonyolitani,
amelyhez a helyi értékelési szabdlyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszert.

A gyakornok minésité vizsgajanak napjan a mindsit6 bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzésével kapcsolatban.



Amennyiben a szakmai kévetelmények egyes 0sszetevGinek pontozdsakor a minésité bizottsag
tagjai nem tudnak k6z6s pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal egyénileg
adott pontszamok 6sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a szokasos kerekitési
szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

A nevel6 és oktatdo munkat kozvetlentil segit6 gyakornok minésitésének
megallapitasa

A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 gyakornok min@sitésének %-os mutatdjat egészre
kerekitett %-ban kell meghatdrozni gy, hogy a szakmai kovetelményekre kapott pontszdmot 6ssze
kell adni, azt az elérhet6 pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szamra
kell kerekiteni.

A nevelb és oktato munkdt kézvetleniil segité gyakornok mindsité vizsgdjat az aldbbiak szerint kell
értékelni:

e 80-100%: kivaldan alkalmas
e 60-79%: alkalmas

e 30-59%: kevéssé alkalmas
e 0-29%: nem alkalmas

Megjegyzés

e A gyakornok a hospitdlds igazoldsat, a hospitdlasi naplét az intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen.

e A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérél, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szilkséges dokumentumok megismerését.

e Aszakmai munka értékelését az intézményvezets a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon
beliil. A minGsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

o Az intézményvezets irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba
sorolds feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

e Az atsorolast az Oktatasi Hivatal dltal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

A munkakorhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betolt6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki fokozatban
lév6 munkavallalénak a mindsité vizsga megkezdését megel6z6en félévenként legalabb 6t dra
hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz vélasztott tanéraknak, foglalkozasoknak az iskolatitkar
pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitdlasokrél a gyakornoknak hospitdldsi
naplot kell vezetnie. A hospitdlasi naploban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiilonalnilik, a meglatogatott drakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitdldsi napldnak
tartalmaznia kell az aldbbi elemeket:



a meglatogatott 6ra sorszama

e ahospitalds ddtuma

e ameglatogatott 6ra/foglalkozds megnevezése

e az Orét, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e azora, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

e azora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természet(i megallapitasok,
feljegyzések

e a hospitalasi naplét szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitaldsi napléra be kell szerezni az 6rat vezet6 pedagdgus aldirdsat.

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mingsit6 vizsga napja elStt koteles atadni az intézmény
vezetGjének. A hospitaldsi naplét a mindgsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek

mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai kévetelmények értékelésekor.
Az iskolatitkari munkakoérhoz kapcsolédo kévetelményeket az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és heti
munkaidé hatékony kihasznalasa.

e Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantartasok pontosséaga,
szakszer(sége, naprakészsége, precizitdsa, a digitdlis naplé adatfeltoltési folyamatdban vald
pontos részvétel.

e Abeirasi napld évfolyamonként és személyenként torténé vezetésének pontossaga, az adatok
egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a megvaltozott adatok
megfelel6en hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

e A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartdsban, az adatok
rendszeres frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagdgus és a tanuléi jogviszony
[étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

e A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok és mas
szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

e Az iskolai postai kiildemények 4&tvételének, tovabbitdsanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatékdonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartdsa.

e A hivatalos hatdrozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatdrideje, az iratok
formatuma.

e Az iskola vezet6inek hattértamogatdsa, az iskolatitkari szervez6émunka hatékonysdaga,
telefonhivasok és lizenetek atadasi rendje.



e

Az iskolatitkar mindsit6 vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtasat értékel6

dokumentuma a kovetkezs6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartdsa és
1. | nyilvdntartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa. A 5
partnerekkel torténé kapcsolattartas kulturdltsaga.

Az iskola tanuléirél, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl vezetett
2. | nyilvdntartdasok pontossaga, szakszerlsége, naprakészsége, 5
precizitasa.

A Dbeirdsi napld évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartdsi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolaldtogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

A tanuléi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartdsban, az adatok frissitésének és karbantartdsanak
4. | folyamata, a pedagdgus és a tanuldi jogviszony létesitésével és 5
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabdlyok betartdsa.

A bizonyitvanyok, torzskényvi kivonatok, didkigazolvanyok,
5. | pedagdgus igazolvanyok és mds szigoru szamadasu nyomtatvanyok 5
kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje
és pontossaga, a bélyegelszamolds nyilvantartasa, az iktatékonyv és

6.
a targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek
és telefonszamok nyilvantartasa.

; A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének

rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

Az iskola vezetSinek hattértamogatdsa, az iskolatitkari
8. | szervez6munka hatékonysdga, telefonhivasok és Ulizenetek
atadasi rendje.

A gyakornok hospitaldsi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
9. | és pedagdgiai elemek minGsitése, szakszer(i szohasznalat
mindsége.

Osszesen (pontszam) 50
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A gyakornok mindsitési kdvetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges

kiegészité intézményvezetdi széveges értekelés jelen minésité dokumentum mellékletét

képezi.
Kelt:
p.h.
Ujvariné Lengyel Eva
a mindsito bizottsag elnéke, intézményvezetd
A minGsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam Max.
1. | A munkakor elldtdsa szempontjabdl sziikséges szakmai 3
ismeretek.
2. | Amunkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka. 3
3. | Aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség. 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat. 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet. 3
Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

%

”

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

7

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészits intézményvezetdi széveges értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét

képezi.

Kelt:

Ujvariné Lengyel Eva

7 7,

a mindsit6 bizottsag elndke, intézményvezetd

p.h.

11
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A rendszergazda munkakorhoz tartozo6 szakmai
kovetelményrendszer

A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort beto6lts, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 gyakornoki fokozatban
[év6é munkavallalénak (kdzalkalmazottnak) a mingsité vizsga megkezdését megel6z6en félévenként
legaldbb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandéraknak, foglalkozasoknak
a rendszergazda munkakort betolté pedagégus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A
hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplét kell vezetnie. A hospitalasi napléban az egyes 6rak,
foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiilondilnilik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében szamozni
kell. A hospitalasi napldnak tartalmaznia kell az aldbbi elemeket:

e ameglatogatott 6ra sorszama

e ahospitalds datuma

e ameglatogatott 6ra/foglalkozds megnevezése

e az Orét, foglalkozast tartd pedagdgus neve

e az odra, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

e azora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megdéllapitasok, feljegyzések
e ahospitalasi napldt szamitégéppel szerkesztett formdaban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni
e a hospitaldsi napléra be kell szerezni az érat vezet6 pedagdgus alairdsat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt koteles dtadni az intézmény
vezet6jének. A mindsité bizottsdgnak a kévetelményrendszer aldbbi kévetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell vennie a szakmai kévetelmények értékelésekor.

A rendszergazda munkakorhoz kapcsol6dé kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti
munkaid6 hatékony kihasznalasa.

o Aziskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi azok mikddését, elvégzi
a szlikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibdsoddasat, megszervezi
javitasukat.

e Szakszerlien mikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az
egyes perifériak rendeltetésszer( haszndlatat, elhdritja az egyszerlbb hibdkat, m(ikodteti a
virusvédelmi rendszert.

o Kezeli a digitdlis napldé szerverét, feltolti a felhasznaldi adatokat, kdzrem(ikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfdjlok feltéltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését,
gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

e Segitséget nyUjt az iskola vezetGinek a tantestlilet tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozéinak
az aktudlis feladataik sordn jelentkezé informatikai problémak megolddasaban.

e Rendben tartja sajat munkahelyét és a szdmitastechnika termet, kezeli és karbantartja az
iskolai studid allomanyat, biztositja a studié folyamatos Gizemképességét.

A rendszergazda minGsité vizsgdjanak az elldtanddé feladatok végrehajtasat értékel6
dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.
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Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkdba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartdsa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznaldsa. A
partnerekkel torténé kapcsolattartas kulturdltsaga.

Az iskolai szamitdgépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi
azok m(ikodését, elvégzi a szikséges karbantartasi és beallitasi
feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

Szakszerlen mi(ikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszer(
hasznalatat, elharitja az egyszerlbb hibdkat, m(kodteti a
virusvédelmi rendszert.

Kezeli a digitdlis naplé szerverét, feltolti a felhaszndldéi adatokat,
kozrem(ikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltoltésében,
ellendrzi a digitalis napld mikodését, gondot fordit a rendszeres
biztonsagi mentésekre.

Segitséget nyujt az iskola vezetinek a tantestiilet tagjainak és a
gazdasagi iroda dolgozdinak az aktuadlis feladataik soran jelentkezé
informatikai problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szamitastechnika termet,
kezeli és karbantartja az iskolai studio allomdanyat, biztositja a studid
folyamatos lizemképességét.

A gyakornok hospitaldsi napléjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerld szdhaszndlat
mindsége.

10

Osszesen (pontszam)

40

Kelt:

Ujvariné Lengyel Eva

7 7,

a mindsit6 bizottsag elndke, intézményvezetd

p.h.

A minGsit6 vizsga szakmai kévetelményrendszerének

Pontszam

Max.

A munkakor elladtasa szempontjabdl sziikséges szakmai
ismeretek.
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A munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka. 3
3. | Aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség. 3
4, A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat. 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet. 3
Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett %

eredménye:
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kévetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészité intezményvezetdi széveges értekelés jelen minésité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt:

p.h.

Ujvariné Lengyel Eva

77 _ 7,

a mindsit6 bizottsag elndke, intézményvezetd

Pedagodgiai/gyogypedagogiai asszisztens munkakorhoz tartozo
szakmai kovetelményrendszer

A munkakorhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

A Pedagodgiai/gydgypedagdgiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezé gyakornoki fokozatban lévé munkavallalénak (kdzalkalmazottnak) a minGsité vizsga
megkezdését megel6zGen félévenként legalabb 6t dra hospitdldson kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tandraknak, foglalkozasoknak a Pedagdgiai/gydgypedagdgiai asszisztens munkakort betolté
pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsoldédniuk. A hospitdlasokrdl a gyakornoknak hospitdl3si
naplot kell vezetnie. A hospitdldsi napldban az egyes 6rak, foglalkozdsok latogatasanak jol el kell
kiilonalnilik, a meglatogatott drakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitdldsi naplénak
tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e ameglatogatott dra sorszama

e ahospitalds datuma

e ameglatogatott dra/foglalkozads megnevezése

e az 6rat, foglalkozast tarté pedagdgus neve

e az odra, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

e azora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetl megallapitasok, feljegyzések
e ahospitalasi napldt szamitdgéppel szerkesztett formdban kell elkésziteni, azt ki kell nyomtatni
e a hospitalasi napldra be kell szerezni az 6rat vezet6 pedagdgus aldirdsat
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A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsit6 vizsga napja elGtt koteles atadni az intézmény

vezet6jének. A mindsité bizottsdgnak a kévetelményrendszer aldbbi kévetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell vennie a szakmai kévetelmények értékelésekor.

A munkakorhoz kapcsolddo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A munkdba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa és nyilvantartdsa, a napi és heti
munkaid6 hatékony kihasznalasa.

e A pedagdgus iranyitdsa alapjan segiti az osztalyban folyd nevel6munkat.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

e Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsardl,
fejl6désik optimalis segitésérdl. Kiulonos tekintettettel a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekekre.

e A tevékenységek megszervezésében segiti az osztadlyban folydé munkat, az eszkozoket
el6késziti, elrakja, segit a tanterem atrendezésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

e Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendGinek ellatdsdban. Segiti a gyermekek
beilleszkedésének zokkenémentessé tételét.

e Sétanal, iskolan kivili tevékenységeknél, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

e A pedagbgus Utmutatdsa szerint segit a tevékenységek el6készitésében, levezetésében.
Szabadidejében szemléltet6eszkozoket készit, azokat karbantartja, elGkésziti a kovetkez6
napokra.

e A megtanult fejleszt6 terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

e Aziskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

A Pedagdgiai/gydgypedagdgiai asszisztens mindsits vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat
értékel6 dokumentuma a kévetkezd adatokat tartalmazza:

Pedagodgiai/gyogypedagdgiai asszisztens

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és
1. | nyilvdntartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznalasa. A 3
partnerekkel torténé kapcsolattartas kulturdltsaga.

A pedagégus irdnyitdsa alapjan segiti az osztalyban folyd
nevelémunkat.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden
3. | esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok 3
Utmutatasa szerint végzi.
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Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a
gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlédésiik optimalis segitésérdl.
Kalénos tekintettettel a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekre.

A tevékenységek megszervezésében segiti az osztalyban folyo
munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a tanterem
atrendezésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget
nyujt.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendSinek ellatasaban.
Segiti a gyermekek beilleszkedésének zokken6mentessé tételét.

Sétanal, iskolan kivili tevékenységeknél, kirdnduldsoknal segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt
részvételt.

A pedagbégus Utmutatdsa szerint segit a tevékenységek
elGkészitésében, levezetésében. Szabadidejében
szemléltet6eszkozoket készit, azokat karbantartja, el6késziti a
kovetkez6 napokra.

A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus
Uutmutatdsa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

10.

Az iskola nevel6testiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

11.

A gyakornok hospitaldsi napléjanak értékelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerld szdhaszndlat
mindsége.

Osszesen (pontszam)

33

Kelt:

Ujvariné Lengyel Eva

77 _ 7.

a mindsito bizottsag elndke, intézményvezeto

p.h.
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Legitimacios zaradék
E helyi értékelési szabalyzatrél a Kunszt Jézsef Katolikus Altalanos Iskola alkalmazotti kdzdssége a
torvényben biztositott jogdt gyakorolta, a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

Akaszto, 2020. augusztus 27.

Ujvariné Lengyel Eva

igazgato
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