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Buesai II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Helyi mindsitési szabalyzata

1. A HELYI MINOSITESI SZABALYZAT ELKESZITESE, ELFOGADASA ES HATALYBA
LEPESE

tovabbiakban: Korm. rendelet) 46.§ (1)-(3) bekezdésnek megfeleldéen késziilt el, mely
tartalmazza a pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé neveld-oktatd
munkdt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott gyakornokok mindgsitését. A
minositést a munkaltatd folytatja le az altala kiadott helyi mindsitési szabélyzat alapjan.

1.2.Jelen szabalyzat a Bucsai II. Rdkoczi Ferenc Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola és
a vele munkaviszonyban/ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé, pedagogus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 neveld-oktatdé munkat kézvetlenil segitd
munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki:

o iskolatitkar,
e rendszergazda,
o pedagdgial asszisztens

1.3.Intézményiink helyi mindsitési szabalyzatdban a pedagdgus szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottra vonatkozdé szakmai kdvetelményrendszert, a mindsités szempontjait és a
teljesitmény mérésének maodjat, a mindsitési kvetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével Osszefiiggd eljarasi rendet hatarozzuk meg.

1.4.A helyi mindsitési szabdlyzatot az intézmény igazgatdja készitette el. Kiadasa el6it kikérte a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok véleményét.

1.5.Helyi mindsitési szabdlyzatunk hatdlyba lépése 2024. janudr 1. napja. A helyi mindsitési
szabalyzat intézménylink honlapjan megtalalhatd.

1.6.A Szabalyzatot mddositani kell, ha a jogszabaly a neveld és oktatdé munkat koézvetlentil segitd,
pedagégus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallalokra vonatkozd  szabdlyainak
megvaltozasa miatt ez szilkségessé valik. A Szabdlyzat moédositasat kezdeményezheti az
intézmény igazgatdja, a munkakdzOsség-vezetOk vagy az intézmény neveldtestilete. A
szabalyzat modositasanak ligyrendje az elfogadas rendjével azonos.

1.7.Jelen szabélyzat alkalmazésdban

Gyakornok: 2 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan, pedagogus szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkét kdzvetleniil segitdé munkakdrben

foglalkoztatott személy.
Igazgato: a kdznevelési intézmény igazgatdja.



Kézvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan
a neveld ¢és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott munkakdri
leirdsaban kdzvetlen felettesként megjellt személy.

Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az igazgatd 4ltal kijelslt, pedagdgus vagy
neveld és oktatd munkat kozvetlenl] segité munkakdérben foglalkoztatott személy.

2. A MINOSITES ALAPJAUL SZOLGALO, A MUNKALTATO SZERVEZETEHEZ ES A
BETOLTOTT MUNKAKOR KOVETELMENYEIHEZ KAPCSOLODO SZAKMALI
KOVETELMENYRENDSZER.

2.1.4 pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kévetelmény a hospitalas: a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb 6t,
pedagdgus szalkképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast kiteles latogatni.

2.2.4 betoltont neveld és oktaté munkadt kozvetleniil segitd munkakorhoz kapesolodo
kévetelmények:

2.2.1. A gyakornok ismerje meg;

e akoéznevelési intézmény  hagyomanyait, térténetét, szervezetl
felépitését, tevékenységét, — az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv),

e atanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

e a gyermekek, tanulok, sziilék, pedagégusok tdrvényben meghatirozott jogait és
kételezettsegeit,

e a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakéri kitelezettségeit.

3. A MINOSITES SZEMPONTJAI ES A TELJESITMENY MERESENEK MODJA

3.1.A hospitalas

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagdgus,
valamint — ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az
igazgat0 az aléirasaval igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

° atandra vagy foglalkozas id6pontjat, helyét,

* atanérat vagy foglalkozast tartd pedagdgus nevét,

° atandra vagy foglalkozas targyat, illetve témajat,

* atandra vagy foglalkozis menetének leirasat,

* atandra vagy foglalkozds pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

* a tanora vagy foglalkozéds céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki
értckelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.



3.1.2. A hospitalasi naplot a tanéra vagy foglalkozas kévetd 30 napon belill e] kell késziteni és azt
a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kévetelmények teljesitésének mérése:

A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kivetkezd szempontok szerint kell értékelni:
e A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
e A munkakoér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
e A szakmai munkdéval kapcsolatos problémamegoldd képesség
e A munkavégzéssel kapesolatos felelésség és hivatastudat
e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egves szempontokra a kivetkezd értékelés és pontszam adhato:

Kiemelkedé (3 pont) —
Megfelel (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfelelo (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kivaloan alkalmas (80—
100%) alkalmas (60-79%)
kevésse alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

3.2.A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:

* az eldirt szamu hospitalason részt vett,
° a hospitalasi naplot hianytalanul vezette,
* aszakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

4. A MINOSITESI KOVETELMENYEK TELJESITESEVEL ES A TELJESITMENY
MERESEVEL OSSZEFUGGO ELJARASI REND

4.1.A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitélasi naplot az igazgatonak koteles bemutatni a
szakmai munka értékelését megelézden. (4. sz. melléklet)

4.2.A mentor frasban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szvegesen értékeli teljesitményét,

szervezetbe valo beilleszkedésének  sikerességét, a sziikséges dokumentumok
megismerését. (4. sz. melléklet)

4.3.A szakmai munka értékelését az igazgatd a mentor beszdmoldja €s a kdzvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan frasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megeldz6 60 napon
beldl. (1., 2., 3. sz. melleklet)

4.4.A mindsitd lapot az igazgato, a mentor €s a gyakornok irja ala. (6. sz. mellékiet)



4.5.Az igazgatd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolés
feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére. (7. sz. melléklet)

4.0.Az atsorolast az Olktatasi Hivatal altal kiallitott tantsitvany alapjan kell elvégezni.

5. A MINOSITO VIZSGA ELJARASRENDJE

A neveld és oktaté munkat kézvetlentil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsit6é
vizsgajat harom f6s mindsité bizottsag eldtt kell letennie.

A minbsitd bizottsdg elntke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az igazgatd jelsli ki
legalabb 30 nappal a mindsité vizsgat megeldzden.

A mindsitd bizottsdg egyik tagja a mindsitd vizsga el6tt alld gyakornok kozvetlen felettese
kell legyen.

A mindsité bizottsdg a mindsité vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkak&rében
felmutatott tevekenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakomoknak az intézményben végzett
munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

A mindsité bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat k&vetéen — a gyakornok mindsité
vizsgdjanak napjdn az intézmény helyl mindsitési szabélyzatinak részét képezdé szakmai
kévetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé mindsité dokumentumot Ggy, hogy az adott
munkakdrre meghatarozott szakmai kévetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelé-oktatd munkéat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy helyi mindsitési szabélyzat alapjan
lebonyolitott mindsitd vizsgdjdn az igazgatd a neveld-oktatd munkat kézvetlenill segits
munkakorben foglalkoztatott személy mindsitési kovetelményeknek valé megfelelésérol
$z016 véleményét irasban indokolni koteles.

Az igazgaté a min0sitd vizsga eredményét koteles a hivatal részére megkiildeni.

A mindsitd vizsgaval Gsszefliggd iratokat a munkaltaté kételes megdrizni’

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsitd dokumentumon szerepelnie kell

-]

a mindsitdé vizsgan mindsitett neveld és oktaté munkdt kdzvetlenill segité munkavallalo,
pedagogus szakképzettséggel is rendelkez6 pedagogus

v" nevének, sziletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének,

v aminésitd vizsgat tev altal betsltdtt munkakdr megnevezésének,

v" a mindsitett munkavallalo pedagdgus szakképzettsége megnevezésének;

a mindsitd vizsga bizottsdgaban kdzremiikdék nevének és beosztasanak

a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak,

a hospitaldsi napldt értékels pontszamnak,

a mindsité vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak,

a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak,

a gyakornok altal elért %-os pontszamnak,

a ,,kivaloan alkalmas™, ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan” min6sité bejegyzések
egyikének.



A mindsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
igazgatdja irja al4, ellatja iktatészammal ¢és az intézmény korbélyegzéjével. A mindsités
eredményeit tartalmazé dokumentum egyik példanyat a mindsitdé vizsga napjdn a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott irat anyagai kozott kell Srizni.

6. A MINOSITES SZEMPONTJAI ES A TELJESITMENY MERESENEK MODJA

A neveld és oktaté munkdt kbzvetleniil segitd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
munkavdllalok mindsitd vizsgdidn a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kovetkezok.,

6.1.A munkakorhoz tartozo szakmai kévetelmények értékelése

Az adott munkakomre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai kovetelmények

mindegyikét kiillon-kiilén 0-3 pontszammal kell értékelni az alabbi szabalyok alkalmazasaval.

6.1.1. A szdban forgo neveld és oktatd munkat kdzvetlentil segité munkaké&rre vonatkozd szakmai
kivetelmények jelen helyl mindsitési szabalyzat részét képezik.

6.1.2. Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok minésité vizsgdjat lebonyolitani,
amelyhez a helyl mindsitési szabélyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kivetelményrendszert.

6.1.3. A gyakornok mindsité vizsgajanak napjan a minésitd bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavegzeésével kapcsolatban.

6.1.4. Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes &sszetevbinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak kozds pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi tag 4ltal
egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kiszadmitani, ¢s azt a szokdsos
kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

7. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER
7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozo szakmai kévetelményrendszer

7.1.1 A munkako6rhdz tartozo hospitalasi kitelezettseg

Az iskolatitkar munkakdrt bet6ltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 gyakornoki fokozatban
1év6 munkavallalonak a minGsitd vizsga megkezdését megelézden félévenként legalabb &6t éra
hospitalason kell részt vennie. A hospitdlashoz valasztott tandréknak, foglalkozésoknak az
iskolatitkar pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak
hospitalasi naplét kell vezetnie. A hospitalasi napléban az egyes orak, foglalkozésok latogatasanak
701 el kell kilonilnilik, a meglatogatott érékat ennek érdekében szdmozni kell. A hospitalasi
naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

* ameglatogatott Ora sorszama,

= ahospitalas datuma,

* a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése,

* az orat, foglalkozast tarto pedagdgus neve,

* az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések,

* az oOra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megdllapitasok,

feljegyzések,



° a hospitaldsi naplot szamitégeéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,
 a hospitdléasi naplora be kell szerezni az drat vezetd pedagogus alairasat.

A gyakornok a hospitalasi naplét egy héttel 2 minésitd vizsga napja el6tt koteles atadni az intézmény
vezetGjének. A hospitaldsi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.1.2. Az iskolatitkdr mindsité vizsgdjanak az ellatandd feladatok végrehajtasat és az értékelés
szempontjait az Ertékeld lap tartalmazza.

7.2 A rendszergazda munkakorhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.2.1 A munkakorhdz tartozo hospitalési kotelezettség

A rendszergazda munkakort betoltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezéd gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalonak amindsit6 vizsga megkezdését megel6zden félévenként legalabb
ot ora hospitalason kell részt vennie. A hospitilashoz valasztott tandrdknak, foglalkozasoknak a
rendszergazda munkakort betoltd pedagégus szakképzettségéhez kell kapesolédniuk. A
hospitélasokrd! a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes
orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell killoniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek érdekében
szamozni kell. A hospitdlasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

* a meglatogatott Ora sorszama,

° a hospitalas datuma,

* a meglatogatott dra/foglalkozas megnevezése,

* az oOrat, foglalkozast tartd pedagdgus neve,

e az dra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések,

° az oOra, foglalkoz4ds menetével kapcsolatos pedagdgiai természeti megallapitasok,
feljegyzések,

* a hospitdlasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

¢ a hospitalasi napléra be kell szerezni az orat vezetd pedagdgus alairasat.

A gyakornok a hospitalési napldt egy héttel a mindsitd vizsga napja elétt kiteles dtadni az intézmény
vezetdjének. A hospitaldsi napldt a mindsité bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.2.1. A rendszergazda mindsitd vizsgdjanak az ellitandd feladatok végrehajtdsat és az értékelés
szempontjait az Ertékeld lap tartalmazza.

7.3 A pedagdgiai asszisztens munkakdrhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
7.3.1 A munkakorhoz tartozo hospitalési kételezettség

A pedagoégiail asszisztens munkakort betdlto, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1év6 munkavéllalénak a mindsit6 vizsga megkezdését megelézbden félévenként legaldbb
Ot ora hospitdlason kell részt vennie. A hospitalashoz vélasztott tandraknak, foglalkozasoknak a
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pedagodgiai asszisztens munkakort betdltd pedagégus szakképzettségéhez kell kapcesolédniuk. A
hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalast napldban az egyes
orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiloniilnitk, a meglatogatott érakat ennek érdekében
szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

- ameglatogatott éra sorszama,

« ahospitalds datuma,

- ameglitogatott ora/foglalkozas megnevezése,

« az Orat, foglalkozast tartd pedagogus neve,

« az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések,

« az Ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitdsok,
feljegyzések,

« a hospitalasi naplot szamitégéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

- a hospitalasi napléra be kell szerezni az 6rat vezetd pedagdgus alairasat.

A gyakornok a hospitélasi napldt egy héttel a mindsito vizsga napja elétt koteles atadni az intézmény
vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

7.3.2. A pedagdgiai asszisztens mindsitd vizsgdjinak az ellatandé feladatok végrehajtasat és az
értékelés szempontjait az Frtékeld lap tartalmazza.

8. Eljardsrend
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legalabb 6t gel vagy kovetd 30 | megfigyelés hospitalasi
alkalommal szakkepesitéssel napon beliil naplé

rendelkezd

NOKS

munkakdrben

foglalkoztatoft

Mentor
5.Pedagdgus mentor értékelt a értékelés értékeld lap kitohott
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szakképesitéssel megel6z6 Szdveges igazolas

rendelkezd 60 napon értékelds

NOKS beliil. Minésitd lap

munkakdrben

foglalkoztatott

mindsitése

8.Irasos igazolds | igazgatd OH Minositést | rogzités Kitoltott OH

tovabbitasa az kovetden a minésitd lap informatikai

OH részére. térvénynek Irasos igazolas | tdmogatd
megfelelden rendszerben

vald rogzités
Tanusitvany

9.Atsorolas igazgatd értékelt A atsorolas Tanusitvany Magasabb
torvényben fizetési
meghataro fokozatba
zottak torténd
szerint. besorolas

9.ZARADEK

Jelen szabalyzatot a Bucsai II. Rakoczi Ferene Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

nevelotestiilete 2023. december 12-én megtartott értekezletén véleményezte és elfogadta.

o ; ; { |

JCCCK/E-ZCV Talvouuw
Koczka Istvanné
intézményvezetd

Bucsa, 2023. december 12.




10. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet
Ertékels lap, iskolatitkar

Pedagégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakdérben foglalkoztatott szakmai kévetelmények
teljesitésének mérése

Ertékelt neve:
Ertékelést végz6:
Ertékelés datuma:

3 pont: kiemelkedd

2 pont: megfeleld
Ipont:kevéssé
megfeleld

0 pont: nem megfelelt

Ertékelés
Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Kiemelkedd | Megfelels | Kevéssé Nem
3 pont 2 pont megfeleld | megfelels
1 pont o pont

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd
hatékony kihasznalasa. A partnerekkel, kollégakkal
16rténd kapesolattartas kulturdltsaea.

2. | Az iskola tanuléirdl, pedagdgusairél és mas
dolgozbirdl vezetett nyilvantartasok pontossaga,
szakszerlisége, naprakészsége, precizitasa.

3. | A beirdsi napldé évfolyamonként és személyenként
torténd vezetesének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskdnyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése,
iskolaldtogatasi igazoldsok kiaddsdnak gyakorlata.

4. | A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR
Személyi Nyilvantartasban és KRETA iskolai
alaprendszerben az adatok frissitésének és
karbantartdsinak folyamata, a pedagogus és a tanuldi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos  feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartdsa.

5. | A bizonyitvanyok,  tO6rzskGnyvi  kivonatok,
didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvianyok és mis
szigorl  szdmadasi  nyomtatvinyok  kezelési
folyamata.

6. | Az iskolai postai Kildemények atvételének,
tovabbitasanak rendje és pontossaga, internetes
levelezések bonyolitasa, adatszolgaltatisok segitése,
az iktatokonyv vezetésének rendje, a legsziikségesebb
postacimek és telefonszdmok nyilvantartésa.
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7. | JegyzBkonyvek, hivatalos hatdrozatok, levelek,
értesitések elkészitésének rendje, hatarideje, tartalmi
¢és formai elemei.

8. | Az iskola vezetbinek hattértamogatasa, palyazati
adminisztraciok segitése, az iskolatitkari
szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és
iizenetek atadasi rendje. Kételezetiség vallalasok
intézése a tankeriilet elvérasa szerint.

9. | Az intézmény neveld-oktaté munkéjdhoz eszkdzok,
anyagok, tankdnyvek rendelésének lebonyolitdsa.

10.
Leltari és selejtezési nyilvantartdsok vezetése, pontos
adminisztralasa. Pancélszekrény rendje.

Osszesen (pontszam)

A gyakornok értékelésének  %-ban  kifejezett %
eredménye:
Kelt: Bucsa, ..oV oivivvenina... ho.... napjan P.h

mindsitd bizottsag elndke, igazgato

2. sz. melléklet
Ertékeld lap, rendszergazda

Pedagigus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktaté
munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott szakmai kovetelmények
teljesitésének mérése

Ertékelt neve:
Ertékelést végzo:
Ertékelés datuma:

3 pont: kiemelkedd

2 pont: megfelelé

1  pont:  Kkevéssé
megfeleld

0 pont: nem megfelelt

Ertékelés
Az ellatando feladatok és az ériékelés szempontjai Kiemelkedd | Megfeleld | Kevéssé Nem
3 pont 2 pont megfelelé | megfeleld
1 pont o pont
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A munkdba érkezés pontossiaga, a munkaid6 pontos
betartasa és nyilvantartasa, a napi ¢és heti munkaidé
hatékony kihasznalasa. A partnerekkel és a
kolégakkal t6rténd kapesolattartds kulturdltsaga.

Az iskolai szamitdgépekre telepiti a sziikseges
szoftvereket, ellendrzi azok mitkddését, eivégzi a
sziikséges karbantartsi és beallitasi feladatokat, jelzi
a gépek meghibasodasat, karosodasat, megszervezi
javitasukat,

Szakszeriten miikddteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
perifériak rendeltetésszerli hasznalatat, elharitja az
egyszeriibb hibakat, mikédteti a virusvédelmi
rendszert.

Kezeli a KRETA iskolai alaprendszert, feltdlti a
sziikséges adatokat, kdzremiikadik a
tantargyfelosztas, statisztikai adatok feltdltésében,
gondot fordit a rendszeres biztonsédgi mentésekre.

A munkakor szakszerti ellatisahoz nyomon kéveti
az informatikai fejlodéseket, egyiittmiksdik a
szamitastechnikat  oktatdé  pedagégusokkal a
fejlesztési lehetdségek megvaldsitasanak érdekében.

Pontos, naprakész nyilvéntartdsokat vezet az
informatikai  eszkozokrél  (gépek,  periféridk,
programok).

Segitséget nyljt az iskola vezetbinek a tantestiilet
tagjainak és az iroda dolgozdinak az aktualis
feladataik soran jelentkezd informatikai problémak
megoldisaban.

Rendben tartja  sajat  munkahelyét, kezeli és
karbantartja a munkakoréhez tartozé informatikai és
hangtechnikai eszk&zdket, ellendrzi folyamatos
tizemképességiiket.

Karbantartja az iskolai honlapot, frissiti az
alapdokumentumokat, biztositja az iskolai
innepségek, rendezvények hangtechnikai,
informatikai feltételeit, személyes részvételével
tAmogatja lebonyolitasukat.

10.

Részt vesz az intézmény PR tevékenységének (plakat,
meghivo, oklevél, foté, videdk) informatikai
tdmogatisiban. Segitséget nyljt a palydzatok
informatikai hatterének bizfositdsdhoz, segiti az
adatbevitelt.

Osszesen (pontszam)

A gyakornok minésitésének %-ban kifejezett %
eredménye:
Kelt: Bucsa, ..o.oa iV aiiiiiiiiinnnen, ko ....... napjan

mindsité bizottsag elndke, igazgato

P.k.




3. sz. melleklet

Ertékeld lap, pedagbgiai asszisztens

Pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel§-oktaté
munkat kézvetleniil segité munkakirben foglalkoztatott szakmai kivetelmények
teljesitésének mérése

Ertékelt neve:
Ertékelést végzd:
Extékelés dituma:

3 pont: kiemelkedd

2 pont: megfeleld

1 pont: kevéssé
megfeleld

0 pont: nem megfelelt

Ertékelés

Az ellitando feladatok és az értékelés szempontjai

Kiemelkedé
3 pont

Megfeleld | Kevéssé
2 pont megfeleld

1 pont

Nem

megfeleld
o pont

1. | A munkéaba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos
betartisa

és nyilvantartasa. A partnerekkel, kollégakkal torténd
kapcsolattartas kulturiltsiga.

2. | Munkajat kdzvetlen felettese 4ltal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartdsaval végzi.

3. | Szakszeriien latja el a gyermekek/tanuldk
feliigyeletét. Segiti a balesetveszélyes helyzetek
elkeriileseét.

4, | Tanulécsoportokat kisér (ebédeltetés, kirdandulds,
versenyek, fogaszat, szinhdz stb.), illetve egyes
tanuldkat orvoshoz visz, feliigyeli a beteg, sériilt
tanulot, intézményen kiviili programok sordn kiséri a
feliigyeletére bizott tanuldkat,

5. | A napkoézi otthon €s a tanuldszoba foglalkozésain az
iskolavezetdség utasitasanak megfelelben részt vesz
a

pedagdgusok munkéjinak segitésében (feliigyelet,
ligyelet,

adminisztracio, nyilvantartasok vezetése).

6. | Részt vesz a foglakozasok/tanérak szemléitetd
anyaganak

clokészitésében, az intézmény rendezvényeinek
szervezésében, lebonyolitasaban.

7. 1 Modszereiben  alkalmazza a  szoktatast, a
példamutatast, a
meggydzést.

8. | Felmeriild problémak esetén onallé
feladatmegoldésa soran
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nem lépi til hataskorét. Részt vesz az intézményi
meghbeszeléseken, ériekezleteken.

9. | Pedagodgus, gyogypedagdgus dtmutatisai alapjan
egyéni segitséget biztosit a raszoruld tanuldknak.

10. | Segiti az informatikai adminisztracios feladatokat.

Osszesen (pontszam)

A gyakornok mindsitésének %-ban kifejezett
eredménye:

%

Kelt: Buesa, cooooo ¥V ciiiviniiinnnnn o ....... napjan

mindsito bizottsag elndke, igazgaitd

P.h.
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4, sz. melléklet:

HOSPITALASI NAPLO

A latogatott pedagdgus neve:

A latogatas helye, ideje: Bucsai I1. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola

Tantargy:

Osztaly:

Az ora sorszama:

Az Ora targya, témaja:

Az éra célja:

Az 6ra menete

A gyakornok
megfigyelései, észrevételei

Az o6ra értékelése, tapasztalatai, tanulsagai:

Kelt: Bucsa,

latogaté (gyakornok)

latogatott pedagdgus

igazgato
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5. sz. melléklet

Mentor sziveges értékelése

A pedagbgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kozvetlentl segitd munkakorben foglalkoztatottrol.

ErtEKe M MEVE: oot
BeosmtAsas s

| [ 1Y ()

Szoveoes értékelés:

1. A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelé-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitmény értékelése:

.................................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
...............................................................................................................

Kelt: Bucsa,

értékelt mentor
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6.sz. mellélklet Betosz e
Mindésitd vizsga értékelési lapja

Ertékelt neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
Lakcime:
Szakképzettsége:

Betoltott munkakor:

Vizsgabizottsag tagjai (név, beosztas):
1.

2.

L |

4. A koznevelési foglalkoztatott mindsitésének szempontjai
4.1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) - Megfelel (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)

4.2. A munkakdr ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 (3 pont) - Megfelel6 (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)
SZOVEZES INAOKOIAS: ..oveiiiiieeteeie e e s sr e s e b e s ebeeseeneraasenan
4.3. A szakmai munkaval kapesolatos problémamegoldo képesség
Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)
SzEVEEES INAOKOIAS: ..eeviiiiiicii ittt st b sa s b st e e ens e en s etenseetesernsnnees
4.4. A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat
Kiemelkedo (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0
pont)
SZOVEEES MAOKOIAS! ..o ettt ettt ers e s b ens ereenennnes
4.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfelels (0
pont)
SZOVEZES INAOKOIAS! ..ovviieiiiie ettt e ee b e eae s e s e e sasae st e besaesnsresas

5. Kiemelkedo teriiletek,

6. A koznevelési foglalkoztatott munkavégzésével kapcsolatos egyéb lényeges korilmény,
megjegyzés, a kevéssé alkalmas teriiletek fejlesziésére vonatkozd javaslatok, célkitiizések:
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6.A pedagégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott minositése

kivaloan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan
(30% alatt)
Datum: Bucsa,

A mindsités megallapitasait a kdznevelési foglalkoztatottal ismertettem.

mentor 1gazgato

A minbsités tartalmat ismerem, észrevételeimet megtettem.

mindsitett
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7. sz. melléklet

Bucsai II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
5527 Bucsa, Kossuth utca 61.
OM: 028343
Igazolas gyakornok sikeres mindsité vizsgajarol

(pedagbdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatdé munkat
kozvetlentil segité munkakdrben foglatkoztatott gyakornok részére)

ATUHTOTE oot e es et bt et eab et beea e eb e igazolom, hogy
IN BV ettt e et et etk e £t b et e b ettt et s r et b et et e n e e e
SzUIetES1 REly, 1dG: et e e e s e e e
ANIYJA TIEVE 1veirrieiriereeierieesitessesistrestestsesssesaseseresasessasesabeaanssssessasansseesasesataanseesanasesabeesbasansesasranen

pedagogus végzettséggel rendelkezs, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd

..................................................................................................................... munkakorben

foglalkoztatott gyakomnok a Bucsai II. Rakéczi Ferenc Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola Helyi mindsitési szabdlyzata alapjan .........cccceeeie. BV toeerreeenreraens ho ......... napjan sikeres
mindsitd vizsgat tett.

Az igazgato a gyakornok elért eredményét:

kivaloan alkalmas alkalmas kevésbé alkalmas

kategoériaval mindsitette.

P.H.

.........................................................

igazgatd
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