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A Zakanyszéki Mano-kert Ovoda és Bolesode pedagégus
szakképzettséggel rendelkezo, nevelo és oktato munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottakra

vonatkozo helyi értékelési szabalyzata
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1. Jelen szabalyzat a Zakanyszéki Mano6-kert Ovoda és Bolesédével kiozalkalmazotti
jogviszonyban allé, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktato munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottakra terjed Kki.

e oOvodatitkar,

e pedagoégiai/gyogypedagogiai asszisztens.

2. Jelen szabalyzat alkalmazasaban

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

- intézményvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori leirasaban
kozvetlen felettesként megjelolt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
ovodapedagdgus vagy neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy.

3. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltato szervezetéhez és
a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolddo kdvetelmény a hospitalés: a neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb 6t,
pedagbgus szakképzettségének megfeleld foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorhoz kapcsolodd
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri
kotelezettségeit.
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4. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja
4.1. A hospitalas

A hospitalason val6 részvételt a meglatogatott foglalkozast tarté 6vodapedapedagogus, valamint
az intézményvezetd az alairdsaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

- a foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tartdé d6vodapedagodgus nevét, targyat illetve témajat,
- a foglalkozas menetének leirdsat,

- a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

- a foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalési naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szdmot adni a megismert dokumentumokral.
Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:
A munkakor ellatasa szempontjabodl sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhato:
Kiemelked6 (3 pont)
Megfteleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfelel6 (0 pont)
A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kivéaloan alkalmas: (33.6 ponttol- 42 pontig 80-100%),

alkalmas: (25,2 ponttdl- 33,5 pontig ~ 60-79%),
kevésbé alkalmas: (12,6 ponttdl- 25,1 pontig ~ 30-59%),
alkalmatlan: (12,5 pont alatt 30% alatt).

4.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
®  az eldirt szdmu hospitalason részt vett,
® a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, €s

®  aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
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5. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggo
eljarasi rend
A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt kozalkalmazottak mindsitd vizsgdjanak
ovodankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezOkben hatarozzuk meg:

> A neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsitd
vizsgéjat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

> A mindsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megelézden.

> A mindsitd bizottsdg egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen felettese
kell, hogy legyen.

> A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek koteles

bemutatni a szakmai munka értékelését megeldzoen. A mentor irasban beszamol a gyakornok
fejlodésérol, szovegesen értékeli teljesitményét, szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a
sziikséges dokumentumok megismerését.

> A mindsitd bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben végzett
munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

> A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezo szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

> A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmaz6 mindsité dokumentumot ugy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli. A mindsitd
lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

> Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl sz616 véleményét szovegesen nem
koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékelo tablazatanak kitoltésével valosul
meg.

> Ha a mindsit6 bizottsag a mindsitd dokumentumhoz szdveges értékelést is kivan flizni,
akkor azt a min6sité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsitd dokumentum mellékleteként kell
kezelni.

> Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az informatikai
rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

> A mindsitd vizsgaval 6sszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kdzalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltat6 koteles megdrizni.

> Az intézményvezeto irasos igazolast készit arr6l, hogy a gyakornok a Pedagogus 1.
fokozatba sorolés feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

> Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

> A mindsités eredményeit tartalmaz6 mindsité dokumentumon szerepelnie kell a mindsitd

vizsgan mindsitett neveld €s oktaté munkat kdzvetlentil segité munkavallalo, pedagdgus
szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus

- nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

- a mindsitd vizsgat tevo altal betoltdtt munkakor megnevezésének

- a mindsitett munkavallalo pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
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a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak

a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak

a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak

a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak

a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak

a gyakornok altal elért %-os pontszamnak

- a,kivaldan alkalmas”, ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” min06sit6
bejegyzések egyikének

A mindsités eredményeit tartalmazoé, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetdje irja ala, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit
tartalmaz6é dokumentum egyik példanyat a mindsito vizsga napjan a mindsitett gyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kdzott — kdzalkalmazottak esetében a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell Orizni.

6. Jelen szabalyzat 2016. 10. 01-én 1ép hatalyba.

Zakanyszek, 2016. szeptember 30.

Liebhaber Gaborné

intézményvezetd

7. Mellékletek: Ertékel lapok
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Az ovodatitkar minositéo dokumentumai

Személyes adatok

A minbsitett neve; sziiletési neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

betoltott munkakor megnevezése:

pedagogus szakképzettség megnevezése:

a mindsitd vizsga bizottsagdban kdzremitkodod
neve €s beosztasa (1)

a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremikodo
neve ¢s beosztasa(2):

a mindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikodo
neve ¢€s beosztasa (3):

Az ellatand¢ feladatok és az értékelés szempontjai Elérheto Elért pontszam
pontszam
1 | A munkdaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos 3
betartasa és nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidd
hatékony kihasznélasa. A partnerekkel torténd
kapcsolattartas kulturaltsaga.
2 | Az intézmény gyermekeirdl, pedagdgusairdl és 3
dolgozoirdl vezetett nyilvantartdsok pontossaga,
szakszeriisége, naprakészsége, precizitasa.
3 | Az eldjegyzési naplo vezetésének pontossaga, a 3
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott
adatok haté¢kony kezelése, intézménylatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.
4 | A gyermek és a pedagdgus, valamint a pedagogiai 3

munkat kdzvetleniil segitdk adatainak vezetése a
KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok
frissitésének és karbantartasanak folyamata, a
pedagogus, a pedagogiai munkat kozvetleniil
segitok €s a gyerekek, jogviszony létesitésével és
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megsziintetésével kapcsolatos feladatainak
elvégzése, az adatkezelési szabalyok betartasa.

5 | Apedagogus igazolvanyok és mas szigort 3
szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6 | Az intézményi postai kiildemények atvételének, 3
tovabbitasanak rendje és pontossaga, a
bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv €s
a vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek és telefonszamok, valamint e-mail
cimek nyilvantartésa.

7 | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések 3
elkészitésének rendje, hatarideje, az iratok
formatuma.

8 | Az intézmény vezetOinek hattértdmogatasa, az 3

ovodatitkari szervezémunka hatékonysaga,
telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

9 | A gyakornok hospitaldsi naplojanak értékelése, 3
formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése,
szakszerli szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges ertékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Zakanysz€k, 20.......8V,..cocoeenerriiennn ho...oveis nap

Liebhaber Gaborné
a min6sitd bizoottsag elndke, intézményvezetd

P.h.

mentor gyakornok
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A mindsito vizsga szakmai Elérhet6 pontszam Elért pontszam
kovetelményrendszerének értékelése

1 |A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges 3

szakmai ismeretek
2 |A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, 3

gyakorlati munka
3 |A szakmai munkaval kapcsolatos 3

roblémamegoldo képesség

4 |A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség ¢és 3

hivatéstudat
5 |A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, 3

szorgalom, igyekezet

Osszes pontszam: 15
Pontszam mindosszesen ( 1-9-ig + 1-5-ig): 27+15=42
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye.............. Y%

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye:
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Zéakanyszek, 20....... EVyereeerreeerreeeireennns hé...ccvveee. nap

Liebhaber Gaborné
a mindsitd bizoottsag elndke, intézményvezetd

P.h.

mentor gyakornok
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A pedagégiai/gyogypedagogiai asszisztens minésité6 dokumentumai

Személyes adatok

A mino0sitett neve; sziiletési neve:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

betoltott munkakor megnevezése:

pedagdgus szakképzettség megnevezése:

a mindsitd vizsga bizottsagaban kozremiikodo
neve és beosztasa (1)

a mindsitd vizsga bizottsagaban kozremiikodo
neve ¢és beosztasa(2):

a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremikodo
neve és beosztasa (3):

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

Elérhet6
pontszam

Elért pontszam

1 | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos
betartasa és nyilvantartasa.

3

2 | Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartdsaval végzi.

Szakszeriien latja el a gyermekek feliigyeletét.

4 | Gyermekcsoportokat kisér (kirdndulés, fogaszat,
szinhaz stb.), illetve egyes gyermekeket orvoshoz
visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek
szakszer(i ellatasarol, intézményen kiviili
programok soran kiséri a feliigyeletére bizott
gyermekeket.

5 | Az 6vodapedagogusok foglalkozasain a vezetés
utasitdsanak megfelelden részt vesz a pedagdgusok
munkdjanak segitésében (feliigyelet,
adminisztracid, gyogypedagogiai esetek).

6 |Részt vesz a foglakozasok szemlélteté anyaganak
elokészitésében.

7 | Moddszereiben alkalmazkodik az
6vodapedagdgushoz..

8 | Felmeriild problémak esetén 6nalld
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feladatmegoldésa soran nem 1épi tal hataskorét.

9 | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, 3
formai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése,
szakszerli szohasznalat mindsége.

Osszesen (pontszam) 27

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezetdi szoveges ertékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Zakanysze€k, 20.......8V,..cccceenerriienne ho...ovees nap

Liebhaber Gaborné
a mindsitd bizoottsag elndke, intézményvezetd

Ph
mentor gyakornok
A mindsito vizsga szakmai Elérhet6 pontszam Elért pontszam
kovetelményrendszerének-
1 A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges 3
szakmai ismeretek
2 |A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, 3
gyakorlati munka
3 |A szakmai munkéval kapcsolatos 3
roblémamegold6 képesség
4 A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s 3
hivatastudat
5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, 3
szorgalom, igyekezet
Osszes pontszam: 15
Pontszam mindosszesen ( 1-9-ig + 1-5-ig): 27+15=42
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye.............. %
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:
A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

10



Zakanyszéki Mané-kert Ovoda és Boleséde OM 029584 2016. 10. 01.

intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

ZakanyszEk, 20.......8V,...ccoveevieniieene ho...oeeiiens nap

Liebhaber Gaborné
a mindsitd bizoottsag elndke, intézményvezetd

P.h.

mentor gyakornok

11
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