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1. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat a Hegykozi Nyelvoktaté Szlovak Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola és a vele munkaviszonyban/kézalkalmazotti jogviszonyban
allé, pedagogus szakképzetiséggel rendelkezd nevelé és oktaté munkét kdzvetleniil

segitdé munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasdban

*  gakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld ¢s  oktatdé munkdat koézvetleniil  segité munkakérben
foglalkoztatott személy,

* intézményvezetd: a koznevelési intézmény vezetbie,

*  kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Mikodési Szabal yzata
alapjan a neveld és oktatdé munkdt kozvetlentil  segité  munkakérben
foglalkoztatott munkakari leirdsaban kozvetlen feleltesként megjelslt személy,

* mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitl, az intézményvezets altal kijelolt,
pedagdgus vagy neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakérben

tfoglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgalo, a
munkaltaté szervezetéhez és a betoltstt munkakor kovetelményeihez

kapcesolodo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapesolodd kovetelmény a hospitalds: a neveld és
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oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott nevelési. vagy tanitdsi
félévenként legaldbb 6t. pedagépus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy
foglalkozast koteles latogatni.
A betdltott neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkaksrhoz kapcsolodd
kovetelmények:
3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

* a koznevelési intézmény hagyoményait, tSrténetét, szervezeti

[clépitését, tevékenységét,



e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti
és miikddési szabalyzat, hazirend, munkaterv),
* a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak
modjat.
e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozoé
altalanos szabélyokat,
e a gyermekek, tanulok, sziilék. pedagdgusok térvényben
meghatdrozott jogait és kotelezettségeit,
» afenntartdi irdnyitassal kapesolatos dltalanos rendelkezéseket.
e azintézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat.
3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfelelGen ldssa el munkakéri
kételezettségeit.
3.3. Az egyes munkakdrokhoz kapesolddo értékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat meliéklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének méodja

4.1. A hospitalas

A hospitdldson vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozdst tartd
pedagogus, valamint - ha a hospitdlas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben

tortént - az intézmeényvezetd az aldirasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi napld tartalmazza:

* a tandra vagy foglalkozds idopontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevdt,
targyat illetve témdjat,

e atanora, foglalkozis menetének leirdsat,

* atanora, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

e a tandra, foglalkozds céljanak megvaldsuldsédval kapcsolatos gyakornoki

értckelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.



4.1.2. A hospitalasi naplét a tanorat. foglalkozast koveté 30 napon belil el kell

késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.
4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
4.2.1 A gyakornok kételes szdmot adni a megismert dokumentumokrdl,

4.2.2. Munkateljesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell értékelni:

* A munkakor clldtdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
e A munkakdr cllatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

* A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség

* A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

* A munkavégzéssel kapesolatos pontossdg, szorgalom, igyekezet

4.2.3. Az egyes szempontokra a kévetkez6 értékelés és pontszim adhato:

e Kiemelked6 (3 pont)

e Megfeleld (2 pont)

e Kevéssé megfeleld (1 pont)
» Nem megfelel6 (0 pont)

4.2.4 A pontszdmok alapjin a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:

e kivaldan alkalmas (80-100%)
» alkalmas (60-79%)
e kevéssé alkalmas (30-59%)
e alkalmatlan (30% alatt)
4.3. A gyakornok a Pedagdgus L. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
e az eléirt szam hospitiliason részt vett,
¢ a hospitdldsi naplét hidnytalanul vezette, és

* aszakmai munka értékelése legalabb ,, kevéssé alkalmas” eredményt ért el.



5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével

Osszefiiggo eljarasi rend
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5.4.

Bid

A gyakornok a hospitdlds igazoldsat. a hospitaldsi naplét az intézményvezetdnek
kiteles bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zden.

A menlor irdsban beszdmol a gyakornok fejlédésérdl. szdvegesen ériékeli
teljesitmény€t, szervezetbe valé beilleszkedésének —sikerességét, a szlikséges

dokumentumok megismerését.

- A szakmai munka ériékelését az intézményvezet$ a mentor beszémoldja &s a kozvetlen

vezetd veéleményének kikérése alapjdn irdsban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat
megel6z6 60 napon beliil. A mindsité lapot az intézményvezetd, a mentor és a
gyakornok irja ald.

Az tézmeényvezetd irdsos igazoldst készit arrél. hogy a gyakornok a Pedagdgus 1.

fokozatba sorolds feltételeit teljesiiette-¢, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

Az atsorolast az Oklatési Hivatal éltal kidllitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

6. Jelen szabalyzat 2016. oktéber 1-én 1ép hatalyba.



MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési
szempontjai



Iskolatitkar

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai f
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| A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartisa |
és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaidé hatékony
kihaszndldsa. A partnerekkel  torténd  kapcsolattartas
kulturaltsaga.

Az iskola tanul6irdl, pedagdgusairdl és mas dolgoz6irdl |
vezetett nyilvéntartasok pontossaga, szakszerlisége,
i naprakészsége, precizitdsa, a digitdlis naplé adatfelt5ltési

 folyamataban valé pontos részvétel.
| A beirasi naplo évfolyamonkeént és szemelyenkent t61ténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel,
a nyilvantartdsi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatdsi igazolasok kiaddsénak gyakorlata.

| adatkezelési szabalyok betartdsa.

lNyl1V.':lntartasban az adatok frissitésének €s karbantartdsanak
folyamata, a pedagbgus és a tanuldi jogviszony létesitésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
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| nyomtatvanyok kezelési folyamata.

A blzony1tvanyok torzskonyv1 klvonatok dlaklgazolvanyok
pedagbgus igazolvanyok és mas szigord szAdmadasu

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbltasanak‘
rendje ¢és pontossdga, a bélyegelszdmolas nyilvantartdsa, az
iktatokényv  és a targymutatd vezetésének rendje, a‘

! legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének |
| rendje, hatdrideje, az iratok formétuma. f

A tanuléi €s a pedagdgus adatok vezetése a KIR Szemely1 |

elérheté | elért.
__pont | pont

8.
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! A gyakornok hospitdlasi naplojanak értékelése, formai, |

| sz6hasznélat mindsége.

Az iskola vezetdinek héttértdmogatasa, az iskolatitkari
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok é&s iizenetek
| atadasi rendje.

tartalmi és pedagbgiai elemek mindsitése, szakszerii

Osszesen (pontszim)

A gyakornok minésité vizsgajanak !
%o-ban kifejezett eredménye: ) |
A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye: E

Kelt: vy v BV e 1 R napjan
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intézményvezetd

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

P.h.



Pedagogiai asszisztens

Az ellitandé feladatok és az értékelés szempontjai Flerheto elcat
pont pont
| A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos betartisa
P g P
1. | és nyilvantartdsa, a napi ¢és heti munkaidé hatékony 3
| kihasznalasa. . |
: Munkajat  kozvetlen  felettese  4ltal  meghatérozott !
| 2. | munkabeosztas és szabélyok betartasdval végzi. 3
; 3 i Szakszertien latjael a gyefmekek feliigyeletét. 3 g
{ B _Gifeﬁnelzgébpdr_tékar kisér (—ki_réﬁdﬁlés:muszoaé; szinhéz stb.),- T
I a intézményen kiviili programok sordn kiséri a feligyeletére bizott 3
| " | gyermekeket.
i
A c;séportok frogTalkbzéSéiH/tevéken?ségéih  az -
| Ovodavezetdség utasitdsdanak megfeleléen részt vesz a
5. | pedagdgusok munkéjanak segitésében (feliigyelet, 3
; | adminisztracid).
R i i — Sw— l—
f |  Részt vesz a foglakozdsok szemléltetd anyaganak |
| 6. | elokészitésében, az intézmén dekoracidjanak elkészitésében. i 3
! Y
l
| Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a |
L 7. i meggyodzést. ; 3
: | Felmeriild problémak esetén onalls feladatmegoldésa soran | |
8. | nem lépi tal hataskérét. 3
) | A gyakbfnok hospi_télési 'naplc’)jéfl_ak értékelése, formai, | ) ‘
9 tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerii 3
| " | szOhasznélat mindsége.
— ——
Osszesen (pontszam) 27

- Amgj)raﬂor;i)'k mingsits viﬁsgﬁjgﬁal:
__%-ban kifejezett eredménye:

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:

i
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A gyakornok mindsiiési kdvetélményekﬁek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

intézményvezetsi sziveges értékelés jelen minbsité dokument
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intézmeényvezetd

um mellékletét képezi.

napjan
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