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Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd munkako-
rokben foglalkoztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban
1évé munkavallalok szamara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt. A helyi értékelési
szabalyok megalkotasakor a Korméanyrendelet 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 mun-
kavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében meghata-
rozott alabbi neveld és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorékre vonatkozo szakmai
kovetelményrendszert hataroztuk meg:

o iskolatitkar
¢ rendszergazda
e pedagogiai asszisztens

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba sorolan-
do, neveld és oktato munkdt kozvetleniil segité munkakort betoltd, egyben pedagogus szak-
képesitéssel is rendelkezd munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaléinak korébe, aki-
nek munkakorére vonatkozoan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelményrend-
szert, azt a munkaba dllast kévetd hat honapon beliil, de legkésobb a neveld és oktato
munkat kozvetleniil segito munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését megeldozéen
legaldabb 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 szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta ki-
egészitd és modositasi javaslatait. A helyi értékelési szabalyzatot az intézmény vezetdje
ismertette a neveldtestiilettel. Az intézményvezetd felkérésére az alkalmazotti kozosség a
munkako6zdsség-vezetok csoportjanak kozremiikodésével irasban véleményezte a szabaly-
zat tervezetét.

Helyi értékelési szabadlyzatunk hatalyba lépése 2016. oktober 1. napja. A helyi értékelési
szabalyzat iskolank honlapjanak ,,Dokumentumok” meniipontjdban megtalalhato. Szabaly-
zatunkat modositani kell, ha a Korméanyrendeletnek a neveld és oktatd munkat kozvetlentil
segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd munkavallalokra vonatkozo szabalyainak
megvaltozasa miatt ez sziikségessé valik. Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az
intézmény vezetdje, a munkakdzdsség-vezetok kore vagy az intézmény nevelOtestiilete. A
szabalyzat modositasanak tigyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba beso-
rolt neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy,
intézmeényvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan a
nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakori leira-
saban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt, pedagod-
gus vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott sze-
mély.



1. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolédé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi fél-
évenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast
koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorhoz kapesolodo ko-
vetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékeny-
ségét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miitkodési sza-
balyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak maodjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyo-
kat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait s kote-
lezettségeit,
- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotele-
zettségeit.

2. A minésités 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 in-
tézményvezetd az alairasaval igazolja.
3.1.1. A hospitalasi napl¢ tartalmazza:
- a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tartdé pedagdgus nevét, targyat il-
letve 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 tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell készi-
teni és azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények 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 munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet



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

3.3. A gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalési naplot hianytalanul vezette, és

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

3. A minésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével kapcsolatos
eljarasrend

A pedagogus szakképesitéssel rendelkezo, neveld és oktato munkdt kézvetleniil segito
munkakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kozalkalmazottak
minosito vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezokben hatdarozzuk
meg.

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mi-
ndsitd vizsgajat harom f8s mindsitd bizottsag eldtt kell letennie.

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

¢ A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga eldtt allo gyakornok kozvetlen felet-
tese kell, hogy legyen.

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

e A mindsitd bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képez6 szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

e A gyakornok mindsitési vizsgdjat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsitdé dokumentumot 0gy, hogy az
adott munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal ér-
tékeli.

® Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szold véleményét szovege-
sen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitdé dokumentum értékeld tablazatanak ki-
toltésével valdosul meg. Ha a mindsitd bizottsdg a mindsitd dokumentumhoz szdveges
értékelést is kivan fizni, akkor azt a min6sité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsi-
t6 dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé mun-
kat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét
vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitd vizsgaval Osszefliggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltatd koteles megorizni.

A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell
¢ a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkavalla-
16, pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus
o nevének, sziiletési helyének ¢€s idejének, anyja nevének és lakcimének
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o a mindsitd vizsgat tevd altal betdltott munkakor megnevezésének
o a mindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének
e a mindsitd vizsga bizottsdgdban kdzremiikddok nevének és beosztasanak
e a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
¢ a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
e a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
e a gyakornok altal elért sszes pontszamnak
e a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
e a ,kivaldan alkalmas”, ,,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” min0sito be-
jegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intéz-
mény vezetdje irja ala, ellatja iktatdszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités
eredményeit tartalmaz6é dokumentum egyik példdnyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott — kozal-
kalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

4. A mindésités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo
munkavallalok mindsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabalyok a kovetkezok.

4.1 A munkakorhoz tartozd szakmai kdvetelmények értékelése

4.1.1 Az adott munkakdrre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai kove-
telmények mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszammal kell értékelni az aldbbi szaba-
lyok alkalmazasaval.

4.1.2 A szoban forgd neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité munkakorre vonatkozo
szakmai kovetelmények jelen helyi értekelési szabalyzat részét képezik.

4.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat lebo-
nyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontok-
ba foglalt szakmai kovetelményrendszert.

4.1.4 A gyakornok mindsitd vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gya-
kornok munkavégzésével kapcsolatban.

4.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszetevdinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kézos pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi
tag altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt
a szokasos kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szdmma kell kerekiteni.

5. A nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité gyakornok mindésitésének megalla-
pitasa
A neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd gyakornok mindsitésének %-0s mutato-
jat egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni ugy, hogy a szakmai kdvetelményekre ka-
pott pontszamot Ossze kell adni, azt az elérheté pontszdm maximumaval kell osztani,
100-zal meg kell szorozni és egész szdmra kell kerekiteni.
A neveld és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsito vizsgajat az alabbiak
szerint kell értékelni:
o 80-100%: kivaloan alkalmas
e 60-79%: alkalmas



o 30-59%: kevessé alkalmas
e 0-29%: nem alkalmas

6. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

6.1 Az iskolatitkari és pedagdgiai asszisztens munkakorhoz tartozd szakmai kovetelmény-
rendszer

6.1.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megel6zden félévenként
legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak, fog-
lalkozasoknak az iskolatitkar pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospi-
talasokrol a gyakornoknak hospitaldsi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes
orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott drakat ennek ér-
dekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott Ora sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok, fel-

jegyzések

e a hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

e a hospitalasi naplora be kell szerezni az 0rat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atad-
ni az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értéke-
li.

6.1.2 A mindsito bizottsagnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az iskolatitkari munkakor-
hoz kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatdrozzuk meg.
6.1.2.1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartasa és nyilvantarta-
sa, a napi ¢és heti munkaidd hatékony kihasznélasa.
6.1.2.2. Az iskola tanul6irdl, pedagogusairdl és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantar-
tasok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitasa, a digitalis naplo
adatfeltoltési folyamataban vald pontos részvétel.
6.1.2.3.A beirasi napld évfolyamonként €s személyenként torténd vezetésének pontos-
saga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok megfeleléen hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazola-
sok kiadasanak gyakorlata.
6.1.2.4.A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartasanak folyamata, a pedagogus és
a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott adatkezelési
szabalyok betartasa.



6.1.2.5.A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, pedagdgus iga-
zolvanyok és mas szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelési folyamata.

6.1.2.6.Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossa-
ga, a bélyegelszamolés nyilvantartasa, az iktatokonyv €s a tdrgymutatd vezeté-
sének rendje, a legsziikségesebb postacimek és telefonszdmok nyilvantartasa.

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

6.1.2.8.Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az iskolatitkari szervezoémunka haté-
konysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.

6.1.3 Az iskolatitkar mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld do-
kumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatand6 feladatok és az értékelés szempontjai Pont- Max.
szam

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartisa 5
¢és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidé hatékony kihasznala-
sa. A partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturéltsaga.

Az iskola tanuloirdl, pedagogusair6l és mas dolgozdirdl veze- 5
tett nyilvantartdsok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,
precizitasa, a digitalis naplod adatfeltoltési folyamataban valod
pontos részvétel.

A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként torténd ve- 5
zetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiaddsanak gyakorlata.

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

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, didkigazolvanyok, 5
pedagdgus igazolvanyok €s mas szigori szdmadast nyomtatva-
nyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak 5
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az ikta-
tokonyv €s a targymutatd vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek ¢€s telefonszamok nyilvantartasa.

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

Az iskola vezetdinek hattértdmogatasa, az iskolatitkari szer- 5
vezomunka hatékonysaga, telefonhivasok és lizenetek atadasi
rendje.

A gyakornok hospitaldsi naplojanak értékelése, formai, tar-
talmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 10
mindsége.




Osszesen (pontszam)
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A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegé-
SZito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2016. december hé 5. napjan

........................................ P.h.
a mindsitd bizottsag elnoke, intézményvezeto
A mindsito vizsga szakmai kdvetelményrendszerének Pont- Max.
szam
A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai isme- 3
retek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat 3
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igye-
kezet .
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindésité vizsgajanak %-ban kifejezett eredmé- %

nye:

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye:

kivaléoan alkal-
mas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegeé-
SZito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2016. december ho 5. napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

P.h.

a mindsito bizottsdg elnoke, intézményvezeto

6.2. A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer




6.2.1 A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezé gyakorno-
ki fokozatban 1évé munkavallalonak (kézalkalmazottnak) a mindsitd vizsga megkezdését
megel6zden félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz va-
lasztott tanoraknak, foglalkozasoknak a rendszergazda munkakort betolté pedagogus szak-
képzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot
kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell
kiiloniilnitik, a meglatogatott orakat ennek érdekében szdmozni kell. A hospitalasi naplo-
nak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

e a meglatogatott 6ra sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tartd pedagodgus neve

az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetii megallapitasok, fel-

jegyzések

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

¢ a hospitalasi napldra be kell szerezni az orat vezetd pedagogus aldirasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt koteles atad-
ni az intézmény vezetdjének. A mindsito bizottsagnak a kévetelményrendszer alabbi kove-
telményeinek mindegyikét figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelé-
sekor. A rendszergazda munkakorhoz kapcesolddod kovetelményeket az alabbiakban
hatarozzuk meg.
6.2.2.1.A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és nyilvantartasa, a
napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.
6.2.2.2.Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket, ellenérzi azok miiko-
dését, elvégzi a sziikséges karbantartdsi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek
meghibasodasat, megszervezi javitasukat.
6.2.2.3.Szakszerlien milkodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figye-
lemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az egysze-
riibb hibakat, mikodteti a virusvédelmi rendszert.
6.2.2.4 Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltolti a felhasznalodi adatokat, kozremtikodik a
beiratkozaskor elkészitett adatfajlok feltdltésében, ellendrzi a digitalis napldo mii-
kodeését, gondot fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.
6.2.2.5.Biztositja a beléptetd rendszer mitkodtetését, kiadja a chipkartyakat, napi gyakori-
saggal ellendrzi a beléptetd rendszer miikodését, vezetdi kérésre a tanulok és dol-
gozok belépésével ¢€s kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.
6.2.2.6.Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis napld kdzotti adat-
cserét, feliigyeli a menzai meniivalasztds rendjét, ennek soran egyiittmikodik a
menzafeleldssel és a gazdasagvezetdvel.
6.2.2.7.Segitséget nyljt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda
dolgozdinak az aktudlis feladataik soran jelentkezd informatikai problémak meg-
oldasaban.
6.2.2.8.Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az is-
kolai studi6 allomanyét, biztositja a stidid folyamatos tizemképességét.



6.2.3 A rendszergazda mindsitd vizsgajanak az ellatand6 feladatok végrehajtasat értékeld do-
kumentuma a kdvetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Pont- Max.
szam

A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa
¢s nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznala-
Sa.

Az iskolai szdmitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellen6rzi azok mukodését, elvégzi a szilikséges karbantartdsi és
beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, megszervezi
javitasukat.

Szakszertien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetéssze-
ri hasznalatat, elharitja az egyszerlibb hibakat, miikodteti a Vvi-
rusvédelmi rendszert.

Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltlti a felhasznaléi ada-
tokat, kdzremikodik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok fel-
toltésében, ellendrzi a digitalis napld mitkddését, gondot fordit a
rendszeres biztonsagi mentésekre.

Biztositja a beléptetd rendszer mitkddtetését, kiadja a chipkar-
tyakat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer miiko-
dését, vezetdi kérésre a tanulok és dolgozdk belépésével és kilé-
pésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis
napl6 kozotti adateserét, feliigyeli a menzai meniivalasztas rend-
jét, ennek soran egyiittmiikodik a menzafeleldssel és a gazdasag-
vezetovel.

Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és
a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktudlis feladataik sorén je- 5
lentkez6 informatikai problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és
karbantartja az iskolai studié allomanyat, biztositja a stadi6 fo- 5
lyamatos tizemképességét.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tar-
talmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerli széhasznalat 10
mindsége.

Osszesen (pontszam) 50

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2016. december hé 5. napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

.............................................. P.h.
a mindsito bizottsdg elnoke, intézményvezeto
A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszerének érték- Pont- Max.
el6lapja szam
| A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai is- 3
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meretek

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati 3
munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képes- 3
ség

A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat 3

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igye- 3
kezet

Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett ered- %
ménye:
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges ki-
€Qészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsito dokumentum mellékletét ké-
pezi.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2016. december ho 5. napjan

a mindsitd bizottsdg elnoke, intézményvezeté

6.3 A pedagogiai asszisztens

A pedagdgiai asszisztens feladatai, tevékenységei:

¢ Gondozas: feladatokat lat el. Kisiskolasok Gltozkodésénél, étkeztetésénél
segédkezik.

¢ Tanordk kozotti sziinetekben feliigyel a gyerekekre.

+ A napkéziben segiti a tanulast, korrepetal.

# Elékésziti a tandrdkhoz szilkséges oktatas: eszkziket, rendet tart a szertirban.

¢ Kozremiikodik egyes tanordk (pl. testnevelés, technika), valamint kényvtan
foglalkozisok lebonyolitisaban.

+ Ellata a pedagogus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat.

+ Tanulok szocidlis tigyeit, segelykérelmeit intézi, kapesolatot tart a gyamhatosaggal.

+ Nevelési probléma vagy betegség esetén elkiséri a tanuldt a tandcsadoba, orvosi
rendeldbe.

+ Elkiséri a pedagogust csalidlatogatisokra.

# Tartds hidnyzis esetén felkeresi a tanuldkat, veszélyeztetett gyerekeket.

# Részt vesz iskolai tinnepélyek eldkészitésében, a didkokkal kozosen feldisziti az
osztalytermet, alséd tagozatosok termeiben olvaso-, pihend és jatszosarkokat alakit
ki. Faliysdgot rendez.

+ Kirindulasokat, szabadidés, kulturilis és sport programokat szervez és bonyolit le.
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A pedagogiai asszisztens min6sité munkajanak értékeld dokumentuma

A mindsito vizsga szakmai kivetelményrendszere egyes Elérhetd Elért
elemeinek megnevezése pontszim  pontszim
1. A munkiba érkezésében pontos, a munkaidot betartja és
nyilvantartja. 3

2. | Az ovodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban
folyo nevelomunkit, meghatarozott napirend szennt ellatja a
gondozas: teendoket, tevékenyen alakitja és ellentrzi a 3

gyermekek etkezesi, dltozkodes: es dnkiszolgalas: szokasait.

3. | Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédesiik optimalis
segitésérdl. Kiilonds tekintettettel a kiemelt figyelmet igényld
gyermekekre. 3
Segiti a gyermekek befogadasinak zikkendmentessé tételét.

4. | Gyermekesoportokat kiser (kirandulas, fogaszat, szinhaz,
uszas stb.), illetve az intézmeényen kiviili programok soran
segiti a gyermekek utcai kizlekedeset, a programokon valo 3

kulturalt részvetelt .

5. A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoket elokeszit, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni 3
segitseget nyjt.

6. | A pedagogus Utmutatasa szerint segit a tevékenységek

elokeésziteseben, levezetéseében. Csendes piheno alatt és
szabadidejeben szemleltetoeszkbzoket keszit, azokat

karbantartja, elokesziti a kovetkezo napokra.
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7.  Modszereiben alkalmazza a szoktatist, a példamutatast, a
meggyozest. Felmeriilo probléemak esetén dnallo 3
feladatmegoldasa soran nem lép: til hataskoret.

8. | A megtanult fejleszto terapiak egyes elemeit a pedagogus

Utmutatiasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. 3

9. | Az ovoda nevelotestiiletéevel és technikar dolgozoival

Osszhangban szervez: munkajat, torekszik az egymast segitod

3
ember1 kapcsolatok kialakitasara.
10. A gyakornok hospitalisi napléjanak értékelése, formai,
tartalmi ¢s pedagogial elemek mindsiteése, szakszer( 3
szohasznalat minosege.
Osszesen (pontszim) 30
A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett coees ¥O

eredménye:

A gyakornok minésito vizsgidjanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kivetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészitd intézményvezetdi sziveges értékeléds jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

KEB: seisscrsisesy sessnsnns €V srsiscssssassscses DO sovses napjin

intézményvezetd PH.
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Elért
pontszam

A minosito vizsga sz d\m ai kivetelménvrendszere egyes Elérheto
pontszam

: : 3 -
r 4 Munkﬁ;ét kozvetlen felettese éltal meghatérozott 3
munkabeosztés és szabélyok betartasaval végzi.
3 Tlatja el a gyermekek/tanulok feliigyeletét. 3
4. Gyermekcsoportokat/tanulécsopoﬁokat kisér (kirdndulés,
fogaszat, szinhdz stb.), illetve egyes gyermekeket/tanulokat

orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt gyermek/tanulé 3

szakszerii ellatasarol, intézményen kiviili programok sordn

kisérl a feliigyeletére bizott gyermekeket/tanulokat.

5 A yzi otthon és a tanuloszoba foglalkozésainaz

- 1skalametﬁség utasitisanak megfelelden részt vesz a =~
- pe&géglsek munkéjénak segitésében (ﬁelngyelet,

adminisztricio).

6. Résztvesza foglakozasok/tanérék szemléltetd anyagénak

elokészitésében.

2 Méésweiba:alkahnazzaasmktaﬁst, apéldamutatést,a 3

8. Felmemlb problémék esetén onallé feladatmegoldésa sordn

nem lépi til hataskdrét.

9 A gyakmmk hospitaldsi naplojanak értékelése, formai, tartalmi

~ és pedag( Talelemekmmﬁsitése,szakmrﬁszéhasznﬂat ‘ 3
mindséae. ,

Osszesen (pontszim) 27

A gyakornok minésit6 vizsgdjsnak %-ban Kifejezett =
. trednideye:
A gyakomok mindsitﬁ v:zsgﬁpinak eredménye ..........

A gvakornok mszItésJ kdvetelményeknek vaM megfelelésérdl készitett esetleges
kiegészitG intézményvezetdi szdveges értékelés jelen mindsits dokumentum mellékletét

képezi.
kdt: ............ S v &V sssesseceananenasse h5 ...... napjin
intézményvezeté , PH. !
Zaradék

Jelen szabalyzatot a Constantinum Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Szakgim-
nazium, Kollégium dolgozéi a 2016. augusztus 29-i értekezleten véleményezte, ezt kovetoen

elfogadasra kertilt.
Kiskunfélegyhaza, 2016. szeptember 19. Ov, ﬂwv . /{
by N ’ o Qs D
Mindak Jozsef § i Kecskeméti David
intézményvezetd : pedagogus




