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a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité
alkalmazottak mindsité vizsgdjanak egyes szabalyairdl

Jelen szabdlyzat az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki. A pedagégus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkez6 nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben

foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltaté folytatja le az altala kiadott helyi

rrrrr

Az intézmény OM azonositdja: Ovodaigazgaté:

201162 Kiss Aniko

Legitimacios eljaras

Alkalmazotti kz6sség nevében

nev

Intézményvezetdi jovahagyas hatdrozatszama:

Igazgafé;nlélrésa‘
1 Ph..:- i
A dokumentum jellege: nyilvdnos Megtaldlhaté:
Intézmény honlapjan
Hatalyos: Ervényes:
2025. januar 20. A kihirdetés napjatol visszavonasig
Verziészam: 1/2025 Késziilt: 1 példany
Iktatészam: 5./11. /2025




2. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazdsaban

- gyakornok: A pedagdgusok uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl térvény végrehajtasarol szold
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt nevelé és oktaté
munkat kozvetlendl segité munkakérben foglalkoztatott személy,

- igazgato: a kbznevelési intézmény vezetbje,

- kézvetlen felettes: a kbznevelési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata alapjan a
nevel§ és oktaté munkdt kozvetlenil segit6é munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

- mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segits, az igazgaté altal kijelélt, pedagégus vagy

neveld és oktaté munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgélé, a munkaltaté szervezetéhez és
a betéltott munkakor kovetelményeihez kapcsol6dé szakmai kévetelményrendszer

3.1.A pedagogus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolédé kévetelmény a
hospitalas: a nevel6 és oktat6 munkat kozvetlenil segit6 munkakérben foglalkoztatott
nevelési vagy tanitasi félévenként legaldbb ot, pedagdgus szakképzettségének, vagy
szakképesitésének megfeleld foglalkozast kételes latogatni.

3.2. A betoltétt neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakérhéz kapcsolddd
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

- a kdznevelési 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, szlil6k, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és kdtelezettségeit,

- a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozo fébb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakori

kotelezettségeit.



4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

4.1. A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott foglalkozast tarté pedagégus, valamint - ha a
hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tértént - az igazgaté az alairasaval
igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplé tartalmazza:

- a foglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, a tevékenység témajat,

- a foglalkozas menetének leirdsat,

- a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

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

4.1.2. A hospitalasi naplét a foglalkozast kévetS 30 napon beldl el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szdmot adni a megismert dokumentumokrél. Munkateljesitményét a
kévetkezd szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatdsa szempontjabol szikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhaté: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

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

4.3. A gyakornok a Pedagogus |. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:

- az el8irt szdmu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplét hidanytalanul vezette, és

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



5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével osszefiiggd eljarasi
rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitdlasi naplét az igazgaténak kételes bemutatni
a szakmai munka értékelését megelGzéen.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejldésérél, szévegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe val6 beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
5.3. A szakmai munka értékelését az igazgaté a mentor beszamoldja és a kézvetlen vezet
vélemeényének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 60 napon
beliil. A minésité lapot az igazgat6, a mentor és a gyakornok irja ald.

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

5.5. Az dtsorolast az Oktatasi Hivatal dltal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

Jelen szabdlyzat 2025. januar 20-an |ép hatélyba.

A szabalyzatot az alkalmazotti kéz0sség véleményezte.

Datum: 2025. januar 17.

igazgato alkalmazotti koz6sség nevében



Melléklet:

Az egyes munkakérokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

Intézményi titkar

A mindsité vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhetd
pontszam

Elért
pontszam

1

A munkaba érkezése pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja.

3

Az intézmény gyermekeirdl, pedagdgusairél és mas
dolgozdirél  vezetett nyilvantartasokat pontosan,
szakszerlen, naprakészen, precizen vezeti.

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

Az igazgatd utasitdsa szerint latja el a dolgozdkkal
kapcsolatos munkaligyi feladatokat. KIR programot
kezeli munkatgyi kérdésekben is (valtozas jelentés).

A gyermekvédelemmel, o6vodakotelezettséggel,
tankotelezettséggel kapcsolatos  nyilvantartasokat,
adatokat vezeti, pedagogus igazolvanyok és mas szigoru
szamaddsl  nyomtatvanyok kezelési  folyamatat
szakszer(ien végzi.

Az intézményi postai kildemények atvételének,
tovdbbitasdnak rendjét és pontossdgat betartja, az
ellatmany nyilvantartdsa, az iktatokonyv vezetése
naprakész. A hivatalos hatdrozatokat, leveleket,
értesitéseket elkésziti. A be- és kimend iratokat,
leveleket, dokumentumokat iktatja, hataridéket
nyilvantart, postazasra el6készit.

Az intézménybe jard gyermekek étkezéssel kapcsolatos
nyilvantartasait pontosan vezeti.

Az évodai munkaval kapcsolatos gépelési teenddket,
munkaterveket, beszamoldkat, jelentéseket, valamint az
6voda dolgoz6i  dltal  készitett  palyazatokat,
palyamunkdkat, szakmai és pénziigyi elszamolasokat
szamitogépen  elkésziti. Az  igazgaténak erds
hattértdmogatast nyujt napi munkéjaban.

Az intézménybe érkezd telefonokat fogadja, Gizeneteket
kozvetit, e-mail killdeményeket fogad, tovabbit, kild. Az
igazgatonak er6s hattértamogatast nyGjt napi
munkajaban.




A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének

10. | megfelelé - hospitdlasi napldjanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mingsitése
Osszes pontszam 30

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye

%

A gyakornok minésité vizsgdjanak eredménye




Dajka

A mindsité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérheté
pontszam

Elért
pontszam

1

A munkaba érkezése pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja.

3

Az ovodapedagoégusok mellett a nevelési terveknek
megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

Segit a gyermekek reggeli fogadasaban. Megszervezi és
iranyitja a gyerekek tizéraiztatdsat, ellenérzi és felligyeli
a teritést, segitséget nyujt a gyermekeknek. Részt vesz a
gyermekek hazabocsatasaban.

Meghatdrozott napirend szerint elldtja a gondozasi,
étkezési teendbket, segit az 6ltozkddésnél, fektetésnél,
vetkéztetésnél, sétandl, mosddban, valamint a személyi
higiénidval kapcsolatos szokdsok gyakorlasanal.

Az O6vodai (nnepélyeken, rendezvényeken aktivan
kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az
6voné utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot.

Ellatja rendszeresen a takaritdsi feladatokat a
csoportszobakban, mellékhelyiségekben, az 6voda egész
tertiletén, munkakori leirdsa szerint.

Az ovoda nevelGtestlletével és technikai dolgozaival
dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitdsara. Hozzajarul az
ovoda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy idGszakos
feladatokat, amelyeket az 6voda igazgatdja pluszként a
feladatkorébe utal.

10.

A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének
megfelelé - hospitalasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindgsitése

Osszes pontszam

30

A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye

%

A gyakornok mindsité vizsgajanak eredménye




Pedagégiai asszisztens

A minésité vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhetd
pontszam

Elért
pontszam

<

A munkaba érkezése pontos, a munkaidét betartja és
nyilvantartja.

3

Az Ovodapedagogus iranyitdsa alapjan segiti a
csoportban  folyd nevel6munkdt, meghatédrozott
napirend szerint elldtjia a gondozdsi teendéket,
tevékenyen alakitja és ellendrzi a gyermekek étkezési,
Oltézkodési és onkiszolgalasi szokasait.

Gondoskodik a gyermekek testi szlikségleteinek
elldtasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlédésiik
optimdlis segitésérdl, kilonosen a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekekre. Segiti a gyermekek befogadasanak
z6kkenémentessé tételét.

Gyermekcsoportokat kisér (kirdndulds, fogaszat stb.),
illetve az intézményen kiviili programok soréan segiti a
gyermekek utcai koézlekedését, a programokon vald
kulturalt részvételt.

A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban
folyd munkat, az eszk6zoket el6késziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt.

A pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. A délutani pihend alatt
szemléltetd eszkozoket, dekoracidt készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezé napokra.

Mddszereiben alkalmazza a dicséretet, a példamutatast,
a meggy6zést. Felmerilé problémdk esetén o6nallé
feladatmegolddsa nem lépi tul hataskorét.

A megtanult fejleszté terdpidk egyes elemeit a
pedagdégus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Az évoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival
dsszhangban szervezi munkdjat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

10.

A gyakornok hospitaldsi napléjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszerdi
szohasznalat min6sége.

Osszes pontszam

A gyakornok mindsitd vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye




A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye

*A gyakornok mindésitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészits
igazgatoi szoveges értékelés jelen minésité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Budadrs, 20... év ........cceccevrerevennn. DO ... NAPjEN

...................................................... Ph.
igazgato

A *-gal jel6lt sz6vegrész minden munkakdrben alkalmazandé.



Legitimacios zaradeék

A Holdfény Utcai Ovoda Helyi értékelési szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatosan az dvoda
alkalmazotti kdzossége véleményezési jogat gyakorolhatta.

Az alkalmazotti koz6sség a szabalyzattal, az abban foglaltakkal egyetért.

alkalmazotti kozosség nevében o N ' igazgato
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