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A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet el6irasai szerint kesziilt, az intézmény neveld-oktatdé munkat
kozvetlentll segit6, pedagogus szakkeépzettséggel rendelkezo gyakornok munkavallaloinak mindsitési szabalyai




1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szdmara meghatdrozott eldirdsai alapjan késziilt. A helyi
értékelési szabalyok megalkotasakor a Kormanyrendelet 2016. julius 30-an hatalyba Iépett
8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2) bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabalyzataban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott aldbbi nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito munkakorékre vonatkozo
Szakmai kovetelményrendszert hatdaroztuk meg:

e iskolatitkar
¢ rendszergazda
e pedagogiai asszisztens

Amennyiben a szabalyzat hatalyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelo és oktato munkat kézvetleniil segito munkakort betolto, egyben pedagdgus
szakképesitéssel is rendelkezo munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak kérébe,
akinek munkakérére vonatkozoan szabdlyzatunk nem  tartalmazza a  szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast kéveto hat honapon beliil, de legkésobb a nevelo
és oktato munkat kézvetleniil segité munkavallalo gyakornoki vizsgdajanak megkezdését
megelozéen legaldbb hat honappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozo javaslatat az intézmény vezetdje készitette el,
majd azt ismertette az intézmény magasabb vezetdinek korével és a munkakozosség-
vezetokkel. A fentebb emlitett vezetdi kor a szabdlyzatot véleményezte, megfogalmazta
kiegészitd €s mddositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kozdsség a
munkakdzosség-vezetOk csoportjanak koézremiikodésével véleményezte a szabalyzat
tervezetét.

Helyi értékelési szabdlyzatunk hatdalyba lépése 2017. szeptember 1. napja. A helyi
értékelési szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjdban megtalalhato.
Szabalyzatunkat modositani kell, ha a Kormanyrendeletnek a neveld €s oktat6 munkat
kozvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozo
szabalyainak megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat
kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakozosség-vezetdk kore vagy az intézmény
neveldtestiilete. A szabalyzat modositdsanak ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézményvezeto: a kdznevelési intézmény vezetdje,

Kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasdban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,



mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozo6, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolédé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrhoz kapcsolodod
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a kdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenyseégét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maodjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok toérvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,
- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri
kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

3.1. A hospitalas
A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint - ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztato intézményben tortént - az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalési napl6 tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartdo pedagdgus nevét, targyat
illetve témajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirdsat,
- a tanora, foglalkozéas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozast kovetd 30 napon belill el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kdoteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka



- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felel0sség €s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhat6: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

3.3. A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az el6irt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hidnytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

rrrrr

eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak
minosito vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljardsi rendjét a kovetkezokben hatdarozzuk
meg.

e A nevel6 és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

¢ A mindsitd bizottsdg elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megeldzden.

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

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetden — a gyakornok mindsitd
vizsgéjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezd szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazd mindsitd dokumentumot igy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelmeényeknek valdo megfelelésérdl szolo véleményét szovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd dokumentumhoz szdveges
értékelést is kivan fliizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsito
dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idépontjatél szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat a munkaltato koteles megdrizni.



A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgan mindsitett neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkavallalo,

pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus

o nevének, sziiletési helyének ¢€s idejének, anyja nevének és lakcimének

o a mindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének

o a mindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremiikddok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszdmnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
a gyakornok altal elért 9sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak
a ,kivaléan alkalmas”, ,alkalmas™, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min0sito
bejegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ald, ellatja iktatoszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A
mindsités eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a
mindsitett gyakornoknak kell adtadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott
— kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell érizni.
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5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kévetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozd szakmai kdvetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai
kovetelmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszdmmal kell értékelni az alabbi
szabalyok alkalmazésaval.

5.1.2 A szoban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

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

5.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 0sszetevéinek pontozasakor a mindsitd
bizottsdg tagjai nem tudnak k6zos pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszdmok 0sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A nevelo és oktatdo munkat kozvetleniil segité gyakornok minésitésének
megallapitasa
A neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-os mutatojat
egeészre kerekitett %-ban kell meghatarozni tigy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott
pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszam maximumaval kell osztani, 100-zal
meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
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A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsito vizsgajat az alabbiak
szerint kell értékelni:

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

o 30-59%: kevessé alkalmas

e 0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kdvetelményrendszer
7.1.1 A munkakorhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megeldzden félévenként
legalabb 0t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak,
foglalkozasoknak az iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az
egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

¢ a meglatogatott 6ra sorszama
a hospitalas datuma
a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
az orat, foglalkozast tartdo pedagogus neve
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések
az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetii megallapitasok,
feljegyzések
e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett forméaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni
e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 0rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi napldt nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2 A minosito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakorhoz
kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.
7.1.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa,
a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.
7.1.2.2 Az iskola tanul6irol, pedagdgusairdl és mas dolgozoirdl vezetett nyilvantartasok
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége, precizitdsa, a digitalis naplo
adatfeltoltési folyamatdban vald pontos részvétel.
7.1.2.3 A beirdsi naplé évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének
pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok
vezetése, a megvaltozott adatok megfelelden hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazolasok kiadasanak gyakorlata.
7.1.2.4 A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagdgus €s a
tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok



hatékony elvégzése, az adatkezelési szabdlyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.

7.1.2.5 A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus
igazolvanyok €és mas szigori szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.

7.1.2.6 Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az iktatokonyv ¢és a targymutatd
vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartsa.

7.1.2.7 A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, az
iratok formatuma.

7.1.2.8 Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkdri szervezOmunka
hatékonysaga, telefonhivasok ¢és lizenetek atadasi rendje.

7.1.3 Az iskolatitkar mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa €s 5
nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihaszndlasa. A
partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanuléirol, pedagdgusairol és mas dolgozoirdl vezetett 5
nyilvantartasok pontossaga, szakszertisége, naprakészsége,
precizitasa, a digitalis napld adatfeltoltési folyamataban valo
pontos részvétel.

3. | A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként torténd 5
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,
a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

4. | A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi 5
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének €s karbantartasanak
folyamata, a pedagdgus €s a tanuloi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartasa.

5. | A bizonyitvanyok, torzskdnyvi kivonatok, didkigazolvanyok, 5
pedagogus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6. | Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak 5
rendje és pontossaga, a bélyegelszdmolas nyilvantartasa, az
iktatokonyv és a tdrgymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

7. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 5
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.

8. | Az iskola vezetdinek hattértdmogatasa, az iskolatitkari 5
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok ¢és lizenetek
atadasi rendje.




9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat 10
mindsége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Celldomélk, 2017. december ho 1. napjan

---------------------------------------------

Czupor Attila P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato

A mindésito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. | A munkakdr ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

2. | A munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15

A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésitd vizsgajanak eredménye: kivaléan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézmeényvezetoi szoveges értékelés jelen minosité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Celldomolk, 2017. december hé 1. napjan

Czupor Attila P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato




7.2  Arendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhoz tartozo6 hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak (kozalkalmazottnak) a mindsité vizsga megkezdését
megeldzden félévenként legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz
valasztott tanordknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betoltd pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi
naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol
el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott érakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

¢ a meglatogatott Ora sorszama

¢ a hospitalas datuma

a meglatogatott o6ra/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természeti megallapitasok,

feljegyzések

¢ a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja eldtt koteles atadni
az intézmény vezetdjének. A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi
kovetelményeinek mindegyiket figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények
értékelésekor. A rendszergazda munkakorhoz kapesolodo kovetelményeket az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

7.2.2.1 A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartdsa és nyilvantartasa, a

napi €s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

7.2.2.2 Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi azok

miikodését, elvégzi a sziikséges karbantartasi €s beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.

7.2.2.3 Szakszerlien mukodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét,

figyelemmel kiséri az egyes periféridk rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az
egyszeriibb hibakat, miikddteti a virusvédelmi rendszert.

7.2.2.4 Segiti a digitalis naplo kezelését, sziikség esetén feltdlti a felhasznaloi adatokat,

kozremikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltltésében, ellendrzi a
digitalis naplo miitkodését.

7.2.2.5 Rendszeresen frissiti az interaktiv tablak szoftvereit, elvégzi az ezekhez hasznalt

projektorok szlirGinek tisztitasat.

7.2.2.6 Rendszeresen ellendrzi az oktatasban hasznalt iskolai tableteket. Sziikség esetén

elvégzi azok frissitését, toltését.

7.2.2.7 Segitséget nyljt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda

dolgozoinak az aktualis feladataik sordn jelentkezd informatikai problémak
megoldésaban.

7.2.2.8 Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az

iskolai stidi6 dllomanyat, biztositja a stidid folyamatos tizemképességét.



7.2.3 A rendszergazda mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | A munkaba érkezés pontossadga, a munkaidd pontos betartasa és
nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidd hatékony kihasznalasa. 5

2. | Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok miikodését, elvégzi a szlikséges karbantartasi és

beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi 5
javitasukat.

3. | Szakszertien miikddteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak 5

rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat,
mikodteti a virusvédelmi rendszert.

4. | Segiti a digitalis naplo kezelését, sziikség esetén feltolti a
felhasznaloi adatokat, kozremikodik a beiratkozaskor elkészitett 5
adatfajlok feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplo mitkddését.

5. | Rendszeresen frissiti az interaktiv tablak szoftvereit, elvégzi az
ezekhez hasznalt projektorok sziirdinek tisztitasat.

6. | Rendszeresen ellendrzi az oktatdsban hasznalt iskolai tableteket.
Sziikség esetén elvégzi azok frissitését, toltését.

7. | Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a
gazdasagi iroda dolgozodinak az aktualis feladataik soran 5
jelentkezd informatikai probléméak megoldéasaban.

8. | Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai stadié allomanyat, biztositja a stidio 5
folyamatos tizemképességeét.

9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszeri szohasznalat 10
mindsége.

Osszesen (pontszam) 50

Kelt: Celldomélk, 2017. december hé 1. napjan

Czupor Attila P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato




A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
értékelolapja
1. | A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek

2. | A munkakdr ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15

A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Celldomolk, 2017. december ho 1. napjan

Czupor Attila P.h.

a mindsitd bizottsag elnoke, igazgato

7.3 A pedagégia asszisztens munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
7.3.1 A munkakorhdz tartozo hospitalasi kotelezettség

A pedagogiai asszisztens munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
gyakornoki fokozatban 1évé munkavallalénak a mindsité vizsga megkezdését megel6zden
félévenként legalabb 6t oOra hospitdldson kell részt vennie. A hospitdlashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozdsoknak a pedagogiai asszisztens pedagogus szakképzettségéhez kell
kapcsolddniuk. A hospitalasrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi
naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott
orékat ennek érdekében szamozni kell.

A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott 6ra sorszdma

a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagogus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
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az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok,
feljegyzések

a hospitalasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

a hospitalasi naplot az orat vezetd pedagoégusnak aldirasaval el kell latnia.

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni az
intézmény vezetdjének.

A hospitéalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.3.2

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3
7.3.2.4

A mindsitd bizottsagnak a kovetelményrendszer aldbbi kovetelményeinek
mindegyikét figyelembe kell venni a szakmai kovetelménye értékelésekor. A
pedagdgiai asszisztensi munkakorhoz kapesolodo kovetelményeket az aldbbiakban
hatarozzuk meg.

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantartasa, a
napi €s heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

Munkajat feleldsségteljesen az iskola Hazirendjében ¢és az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan végzi.

A nevel6-oktaté munkat segiti.

A hatékony nevelémunkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo
részvétel az alabbi felsorolt feladatkdrben:

- alkalomszertien tanulocsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese
utasitasara pedagogussal egyiitt

- igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirdndulas, fogaszat, szinhaz stb.),
iskolan kiviili programok soran a pedagogussal egyiitt kiséri a tanulokat

- levegdztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

- sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges
anyagokat, eszkdzoket;

- amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az
iskolaorvosnak, a pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének;

- segiti az iskolai adminisztraciés munkat (jegyzOkonyvek, palyazatok irdsos
dokumentélésa)

- sziikség esetén részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

- foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagogus ¢és az
igazgatohelyettes altal megbizott feladatok ellatdsaban segitséget nyujt;

- részt vesz az O0rdk szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

7.3.2.5 Részt vesz a nevelOtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozosségének

rendezvényén.

7.3.3 A pedagobgiai asszisztens mindsitd vizsgdjanak az ellatandd feladatok végrehajtasat

értékelo dokumentuma a kovetkezo adatokat tartalmazza.
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Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | Munkajaért felelosséget vallal, felelds a rabizott munkateriiletért, 5
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek
2. | T4jékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:
- az osztalyfonokoket, a tanuldcsoportot, osztalyt vezetd 5
pedagogusokat, az iskolavezetés tagjait
3. | Pedagogus végzettsége alapjan meghatarozott tantargy tanitasa a
tantargyfelosztasban meghatarozott rendben a pedagogiai 5
program alapértékeinek érvényesitésével.
4. | Napkozis foglalkozas tartasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagogiai program alapértékeinek érvényesitésével. >
5. | Az iskola vezetdinek adminisztracids munkdban segitséget nyujt. 5
6. | Alkalomszerlien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kdzvetlen
felettese utasitasara.
- tanulécsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz, S
stb.), iskolan kiviili programok soran kiséri a tanulokat.
7. | Az iskolatitkar munkajat segiti 5
8. | Modszereiben alkalmazza a példamutatast. 5
9. | A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 10
mindsége.
Osszesen (pontszim) 50

Kelt: Celldomélk, 2017. december hé 1. napjan

Czupor Attila

P.h.

a mindsito bizottsag elnoke, igazgato

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
értékeldlapja
1. | A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek
2. | A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
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A gyakornok mindsité vizsgajinak %-ban kifejezett eredménye: %

A gyakornok minésité vizsgdjanak eredménye: kivaléan alkalmas

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

Kelt: Celldomolk, 2017. december ho 1. napjan

Czupor Attila P.h.

a minosito bizottsag elnoke, igazgato

Celldomélk, 2017. augusztus 28.
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