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Jelen szabdlyzat az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki. A pedagogus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezO nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltatd folytatja le az altala kiadott helyi

mindsitési szabalyzat alapjan.

2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasdban

- gyakornok: A pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,

- igazgato: a kdznevelési intézmény vezetdje,

- kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkakdri leirasaban
kozvetlen felettesként megjelolt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgato altal kijelolt, pedagogus vagy

neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozd, a minésités alapjaul szolgald, a munkaltato szervezetéhez
és a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer
3.1. A pedagbdgus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolodo kovetelmény a
hospitalas: a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési,
vagy tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének vagy szakképesitésének
megfeleld foglalkozast koteles latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdé munkakorhéz kapcesolddo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikddési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

- a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat,

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, sziilok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait €s kotelezettségeit,



- a fenntartodi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotelezettségeit.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalas

A hospitalason vald részvételt a meglatogatott foglalkozast tarté pedagogus, valamint - ha a
hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént - az igazgatd az alairasaval
igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

- a foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartdo pedagdgus nevét, a tevékenység témajat,

- a foglalkozas menetének leirasat,

- a foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

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

4.1.2. A hospitalasi 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 dokumentumokrol. Munkateljesitményét a
kovetkez6é szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo6 képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

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

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet: kivaloan alkalmas (80-100%)
- alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:

- az elbirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

- a szakmai munka értékelése legalabb ,,alkalmas” eredményt ért el.



5. A mindésitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggo eljarasi
rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplot az igazgatonak koteles bemutatni
a szakmai munka értékelését megelézden.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valo beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
5.3. A szakmai munka értékelését az igazgatd a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon
beliil. A mindsitd lapot az igazgatd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az igazgato irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagogus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.

Jelen szabdalyzat 2025. januar 17-én 1ép hatalyba.

A szabalyzatot az alkalmazotti kzosség véleményezte.

Datum: ...

igazgatd-helyettes alkalmazotti k6z0sség nevében



Melleklet:
Az egyes munkakdrokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

Ovodatitkar

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhet6
pontszam

Elért
pontszam

1.

A munkdba érkezése pontos, a munkaid6t betartja és
nyilvantartja.

3

Az intézmény gyermekeirdl, pedagogusairdl és mas
dolgoz6irdl  vezetett  nyilvantartasokat  pontosan,
szakszerlien, naprakészen, precizen vezeti.

A gyermek ¢és a pedagogus adatokat vezeti a KIR-ben, az
adatok karbantartdsat folyamatosan végzi, a pedagdgus
¢s a gyermek jogviszony kezelésével kapcsolatos
feladatokat végrehajtja.

Az igazgatd utasitdsa szerint latja el a dolgozodkkal
kapcsolatos munkatigyi feladatokat. KIR programot
kezeli munkaiigyi kérdésekben is (valtozas jelentés).

A gyermekvédelemmel, ovodakotelezettséggel,
tankotelezettséggel  kapcsolatos  nyilvantartasokat,
adatokat vezeti, pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru
szamadasu  nyomtatvdnyok  kezelési  folyamatat
szakszerlien végzi.

Az intézményi postai kiildemények atvételének,
tovabbitasanak rendjét ¢€s pontossagat betartja, az
ellatmény nyilvantartasa, az iktatokdnyv vezetése
naprakész. A hivatalos hatdrozatokat, leveleket,
értesitéseket elkésziti. A be- és kimend iratokat,
leveleket,  dokumentumokat iktatja,  hataridoket
nyilvantart, postazasra el6készit.

Az intézménybe jar6 gyermekek étkezéssel kapcsolatos
nyilvantartasait pontosan vezeti.

Az o6vodai munkéval kapcsolatos gépelési teendoket,
munkaterveket, beszamolokat, jelentéseket, valamint az
o6voda  dolgozéi  altal  készitett — palyazatokat,
palyamunkakat, szakmai és pénziigyi elszamolasokat
szamitogépen  elkésziti. Az  igazgatonak  erds
hattértdmogatast nyujt napi munkajaban.

Az intézménybe érkez6 telefonokat fogadja, lizeneteket
kozvetit, e-mail kiildeményeket fogad, tovabbit, kiild. Az
igazgatonak  erds  hattértdmogatast nyujt  napi
munkajaban.




A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének
10. | megfeleld - hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagodgiai elemek mindsitése

Osszes pontszam 30

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye | ... %

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye | .l

*A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: oo y e €V e hod.......... napjan

...................................................... Ph.
igazgatd-helyettes

A *-gal jelolt szovegrész minden munkakorben alkalmazando.



Dajka

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhet6
pontszam

Elért
pontszam

1.

A munkdba érkezése pontos, a munkaiddt betartja és
nyilvantartja.

3

Az ovodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
¢letében.

Segit a gyermekek reggeli fogaddsdban. A koran
érkezOket sziikség szerint lefekteti, pihenésiiket
biztositja. Részt vesz a gyermekek hazabocsatasaban.

Meghatarozott napirend szerint elldtja a gondozasi,
étkezési teendoket, segit az 6ltozkodésnél, fektetésnél,
vetkdztetésnél, sétanal, mosdoban, valamint a személyi
higiéniaval kapcsolatos szokasok begyakorlasanal.

Az oOvodai iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan
kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az
ovono Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot.

Ellatja rendszeresen a takaritdsi feladatokat a
csoportszobakban, mellékhelyiségekben, az 6voda egész
teriiletén, ami munkakorébe van rendelve.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival
Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Hozzajarul az
ovoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Elldtja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos
feladatokat, amelyeket az &vodavezetd pluszként a
feladatkorébe utal.

10.

A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének
megfeleld - hospitaldsi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagodgiai elemek mindsitése

Osszes pontszam

A gyakornok mindsitd vizsgéjanak %-ban kifejezett eredménye

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye




Pedagogiai asszisztens

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhet6
pontszam

Elért
pontszam

1.

A munkaba érkezése pontos, a munkaiddt betartja és
nyilvantartja.

3

Az 6vodapedagdgus iranyitdsa alapjan segiti a
csoportban foly6 neveldmunkat, meghatdrozott napirend
szerint ellatja a gondozasi teenddket, tevékenyen alakitja
¢s ellenérzi a gyermekek étkezési, Oltozkodési ¢€s
onkiszolgalasi szokasait.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodéstik
optimalis segitésérdl, kiilondsen a kiemelt figyelmet
igényld gyermekekre. Segiti a gyermekek befogaddsanak
zokkendmentessé tételét.

Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, fogészat, stb.),
illetve az intézményen kiviili programok sordn segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt.

A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkdzoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba  atrendezésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

A pedagogus utmutatasa szerint segit a tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Csendespihend alatt és
szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast,
a meggy6zést. Felmerild probléméak esetén ©nallo
feladatmegoldéasa nem 1¢épi tal hataskorét.

A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.

Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival
Osszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

10.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri
szOhasznalat mindsége.

Osszes pontszam

A gyakornok mindsitd vizsgéjanak %-ban kifejezett eredménye

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak eredménye




