A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola
- pedagogus szakképzettséggel rendelkezo nevelo és

oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben

foglalkoztatottakra vonatkozo -

HELY! ERTEKELESI SZABALYZATA

1. Intézményiink helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Rendelet) a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorokben foglal-
koztatott, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki fokozatban 1évé munkavalla-
16k szdmara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt.

Ha intézményiinkbe a tovabbiakban olyan - pedagogus szakképesitéssel is rendelkezd, neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrt betdlté - munkavallaléd keriil, aki gyakornoki
fokozatba sorolandd, és munkakorére vonatkozoan szabalyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt legkésobb a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkaval-
lalé gyakornoki vizsgdjanak megkezdését megeldzden legalabb hat honappal el kell késziteni.

2. A Rendelet alapjan:

e Gyakornok: a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
személy,

* Intézményvezets: a kdznevelési intézmény vezetdje,

e Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
alapjan a neveld és oktaté munkéat kdzvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott
munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

e Mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld €és oktato munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglal-
koztatott személy.

3. A gyakornokokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez és
a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolddo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagbgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglal-
kozast koteles latogatni szakképzettségének megfeleld teriileten.
3.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorhoz kapcesolodo
kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
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a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, te-
vékenységét,

az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti ¢s miko-
dési szabalyzat, hazirend, munkaterv),

a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,

a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdégusok térvényben meghatarozott jo-
gait és kotelezettségeit,

a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori ko-
telezettségeit.

4. A mindsités szempontjai €s a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalas
A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagogus
- tovabba4, ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént, akkor
az intézményvezeto - aldirdsaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartalmazza:

a tanora vagy foglalkozas idOpontjat, helyét, targyat illetve témajat,
az osztalyfok megjelolését,

a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

a tanodra, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki ér-
tékelést, a tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 3 napon beliil el kell ké-
sziteni és azt a mentornak be kell mutatni.
4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kdoteles szamot adni a megismert dokumentumokrol. Munkateljesitményét
a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:

A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkaveégzéssel kapcsolatos felelosség €s 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)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkéjanak értékelése lehet:

Kivaldan alkalmas (80-100%)
Alkalmas (60-79%)

Kevéssé alkalmas (30-59%)
Alkalmatlan (30% alatt)
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4.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és
- aszakmai munka értékelése legalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

5. A pedagogus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd mun-
kakorben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kézalkalmazottak mindsitd
vizsgdjanak iskolankban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkezOkben hatarozzuk meg:

5.1 A neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom f0s mindsito bizottsag eldtt kell letennie.

5.2 A haromtagii mindsit6 bizottsag elndke az intézmény vezetdje, tagjai a mindsiild
gyakornok kozvetlen felettese és a mentora.

5.3 A vizsga napjat az intézményvezetd jeloli ki.

5.4 A gyakornok a hospitdlds igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megelézden.

5.5 A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkako-
rében felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézmény-
ben végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

5.6 A mindsito bizottsag — a gyakornok meghallgatasat kdvetden —mindsitd vizsga nap-
jan az intézmény helyi értékelési szabalyzatanak részét képezo szakmai kovetelmény-
rendszer alapjan mindsiti a gyakornokot. (Lasd: Mellékletek)

5.7 A mindsités eredményeit tartalmazé mindsité dokumentumon szerepelnie kell
- @ mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkavallalo, pedagogus
szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus

- neveének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének

”or

- amindsitd vizsgat tevo altal betoltott munkakor megnevezésének
- amindsitett munkavallal6 pedagbgus szakképzettsége megnevezésének
- amindsitd vizsga bizottsagaban kdzremiikodok nevének és beosztasanak
- aszakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
- a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
- amindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak
- agyakornok altal elért 6sszes pontszdmnak
- a gyakornok altal elért %-os pontszamnak
- a,kivaloan alkalmas”, ,,alkalmas”, , kevéssé alkalmas”, ,,alkalmatlan’ mind6sit6 be-
jegyzések egyikének.

6. Az intézményvezetd a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy ered-
ménytelenségét a vizsga idOpontjatdl szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az informatikai
rendszerben. A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az
intézmény vezetdje irja ala, ellatja iktatoszdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A mind-
sités eredményeit tartalmaz6 dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsi-
tett gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény irattaraban kell Orizni.
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7. Az éatsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

Hatalyossa valt a Rendelet 2016. évi megjelenése alapjan.
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MELLEKLETEK

A Rendelet 5. sz. melléklete alapjan

1. Pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztens mindsitésének

értékelési teriiletei, szempontjai a Pedagéogus 1. fokozat eléréséhez

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai Elért pont- Elérheto
szam pontszam
1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi €s heti munkaidé 5
hatékony kihasznalasa. A partnerekkel torténd kap-
csolattartas kulturaltsaga.
2. | Munkéjat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval felelosség- 5
teljesen végzi.
3. | A nevel6-oktaté munkat segiti. Szakszer(ien latja el a 5
tanulok felligyeletét.
4. | A hatékony neveldmunkahoz nélkiilozhetetlen felté-
telek biztositasaban vald részvétel. Tanuldcsoporto-
kat kisér, gyermekeket orvoshoz visz, gondoskodik a 5
beteg, sériilt gyermek szakszeri ellatasardl. Intézmé-
nyen kiviili programok sorén kiséri a feliigyeletére
bizott tanuldkat.
5. | A napkozi otthon, tanuldszoba foglalkozéasain az is-
kolavezetés utasitasainak megfelelden részt vesz a 5
pedagdgusok munkdjanak segitésében.
6. | Részt vesz a foglalkozasok szemléltetd anyaganak 5
eldkészitésében.
7. | Modszereiben alkalmazza a példamutatast, meggyo- 5
z€st.
8. | Az iskola vezetdinek hattértamogatasa, az adminiszt- 5
racios munkaban segitséget nyujt.
9. | A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, for-
mai, tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szak- 10
szerll szOhasznalat mindsége.
Elért pontszam 50
A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszerének Elért pont- Elérheto
értékelése szam pontszam
1. | A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szak- 3
mai ismeretek
2. | A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakor- 3
lati munka
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd 3
képesség
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség- €s hiva- 3

tastudat
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5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorga- 3
lom, igyekezet
Elért pontszam 15
Osszes pontszim 65
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett o
eredménye | | 7

A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye

A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette.

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegé-
szitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

intézményvezeto alairasa
P.h.
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2. Rendszergazda minésitésének mindésitésének
értékelési teriiletei, szempontjai a Pedagéogus 1. fokozat eléréséhez

A munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki fokozatban 1évo
munkavallalonak/kdzalkalmazottnak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden félévenként
legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tanoraknak, foglalko-
zasoknak a rendszergazda munkakort betolté pedagogus szakképzettségéhez kell kapcsolod-
niuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban
az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott 6rakat ennek
érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az alabbi elemeket:

a meglatogatott dra sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott o6ra/foglalkozéas megnevezése

az orat, foglalkozast tartdé pedagogus neve

az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos Iényeges feljegyzések

az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megéllapitasok, fel-

jegyzések

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

¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6réat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja el6tt koteles atadni az
intézmény vezetdjének.

A rendszergazda mindsitd vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékeld dokumen-
tuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Elérheto Elért
Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai pont- pont-
szam szam

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa
¢és nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6 hatékony kihaszna- 5
lasa.

2. | Az iskolai szamitogépekre telepiti a sziikséges szoftvereket,
ellendrzi azok mitkddését, elvégzi a sziikséges karbantartasi
¢s beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat, meg-
szervezi javitasukat.

3. | Szakszertien miikodteti az intézmény szervereit, informatikai
rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes perifériak rendeltetés-
szerll hasznalatat, elharitja az egyszeriibb hibakat, miikodteti
a virusvédelmi rendszert.

4. | Kezeli a digitalis naplo szerverét, feltdlti a felhasznaloi ada-
tokat, kozremiikddik a beiratkozaskor elkészitett adatfajlok
feltoltésében, ellendrzi a digitalis naplé miikodését, gondot
fordit a rendszeres biztonsagi mentésekre.

5. | Biztositja a beléptetd rendszer miikodtetését, kiadja a chip-

kartyakat, napi gyakorisaggal ellendrzi a beléptetd rendszer
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miikodését, vezetdi kérésre a tanulok és dolgozdk belépésé-
vel és kilépésével kapcsolatos adatokat szolgaltat.

Biztositja a beléptetd rendszer, a menzai modul és a digitalis
naplo kozotti adateserét, feliigyeli a menzai mentivalasztas

rendjét, ennek soran egyiittmiikodik a menzafeleldssel és a °
gazdasagvezetdvel.
Segitséget nyujt az iskola vezetdinek a tantestiilet tagjainak és
a gazdasagi iroda dolgozoinak az aktualis feladataik soran je- 5
lentkezd informatikai probléméak megoldésaban.
Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli €s
karbantartja az iskolai stidi6 allomanyat, biztositja a stadi6 5
folyamatos lizemképességét.
A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tar-
talmi €s pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerti szohaszna- 10
lat mindsége.
Osszesen (pontszam) 50
A mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének | Elért pont- Elérheto
értékelése szam pontszam
1. | A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szak- 3
mai ismeretek
2. | A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakor- 3
lati munka
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd 3
képesség
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség- és hiva- 3
tastudat
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorga- 3
lom, igyekezet
Elért pontszam 15
Osszes pontszim 65
A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban Kkifejezett o
eredménye |
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye

A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette.

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiege-
szitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

intézményvezeto alairasa

P.h.
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3. Iskolatitkar mindésitésének
értékelési teriiletei, szempontjai a Pedagéogus 1. fokozat eléréséhez

1.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kdvetelményrendszer
A munkakdrhoz 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, foglal-
kozéasoknak az iskolatitkar pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolodniuk. A hospitala-
sokrol a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi naploban az egyes
orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnitik, a meglatogatott orakat 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 pedagogus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az ora, foglalkozéas menetével kapcsolatos pedagodgiai természetii megallapitasok, fel-

jegyzések

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

¢ a hospitalasi naplora be kell szerezni az 6rat vezetd pedagogus aldirasat

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsité vizsga napja elétt koteles atadni az
intézmény vezetdjének. A hospitalasi napldt a mindsitd bizottsdg 0-10 ponttal értékeli.

Elérhet6 Elért
Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai pont- pont-
szam szam

1. | A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa
¢és nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihaszna- 5
lasa. A partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturaltsaga.

2. | Az iskola tanul6irdl, pedagogusairdl és mas dolgozoéirol veze-
tett nyilvantartasok pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége,

precizitasa, a digitalis naplo adatfeltoltési folyamataban valo >
pontos részvétel.

3. | A beirasi naplo évfolyamonként és személyenként torténd ve-
zetésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a 5

nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése, iskolalatogatdsi igazolasok kiaddsédnak gyakorlata.

4. | A tanul6i és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyil-
vantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak folya-
mata, a pedagdgus €s a tanuldi jogviszony létesitésével és meg- 5
szlintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az
adatkezelési szabalyok betartdsa.
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A bizonyitvanyok, térzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok és mas szigori szamadasi nyomtat-
vanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitdsdnak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolas nyilvantartasa, az ik-
tatokonyv és a targymutato vezetésének rendje, a legsziiksége-
sebb postacimek ¢€s telefonszamok nyilvantartasa.

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

Az iskola vezet6inek hattértamogatasa, az iskolatitkari szerve-
zOmunka hatékonyséaga, telefonhivasok ¢és ilizenetek atadasi
rendje.

A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tar-
talmi és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat

mindsége.

10

Osszesen (pontszam)

50

A mindsit6 vizsga szakmai kovetelményrendszerének | Elért pont- Elérheto
értékelése szam pontszam
1. | A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szak- 3
mai ismeretek
2. | A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakor- 3
lati munka
3. | A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldd 3
képesség
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség- €s hiva- 3
tastudat
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorga- 3
lom, igyekezet
Elért pontszam 15
Osszes pontszim 65
A gyakornok mindésito vizsgajanak %-ban kifejezett o
eredménye | | 7
A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye

A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette.

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek vald megfelelésérdl készitett esetleges kiegé-
szitd intézményvezetdi szoveges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

intézményvezeto alairasa

P.h.
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