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Jelen szabdlyzat az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3all6, pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkez6 nevelG-oktatd munkat kozvetleniil segité
munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki. A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segit6é munkakérben foglalkoztatott gyakornokok

mindsitését a munkaltatod folytatja le az dltala kiadott helyi mindsitési szabdlyzat alapjan.

1. Ertelmez6 rendelkezések

Jelen szabdlyzat alkalmazasaban
e gyakornok: A pedagdgusok Uj életpdlyajardl szl 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl sz6lé

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt nevel6 és oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,

e igazgatd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

e kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata alapjan a neveld
és oktatd munkat kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott munkakéri leirdsaban
kozvetlen felettesként megjelolt személy,

e mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segitd, az igazgatd dltal kijelolt, pedagdgus vagy nevels

és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkozé, a mindésités alapjaul szolgalé, a munkaltaté szervezetéhez és a
betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kévetelményrendszer
2.1. A pedagdgus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolddo kdvetelmény a hospitdlas: a
nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi
félévenként legaldbb 0Ot, pedagdgus szakképzettségének vagy szakképesitésének megfeleld
foglalkozast koteles latogatni.
2.2. A betoltott neveld és oktatd munkat kdzvetlendl segité munkakorhoz kapcsolédd kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
e a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),
e atanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat,
e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd altalanos szabalyokat,
e agyermekek, szlil6k, pedagdgusok toérvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
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e afenntartdi irdnyitdssal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
e azintézményre vonatkozé f6bb jogszabdlyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelGen lassa el munkakori kotelezettségeit.

3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja
3.1. A hospitalas
A hospitdlason valé részvételt a meglatogatott foglalkozast tartd pedagdgus, valamint - ha a hospitdlas
nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént - az igazgaté az aldirdsaval igazolja.
3.1.1. A hospitdlasi napld tartalmazza:
o afoglalkozas id6pontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, a tevékenység témajat,
e afoglalkozds menetének leirdsat,
e afoglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,
e a foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitdlasi napldt a foglalkozast kdvetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a mentornak be
kell mutatni.
3.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrél. Munkateljesitményét a kovetkez6
szempontok szerint kell értékelni:
e A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
e A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
o A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség
e A munkavégzéssel kapcsolatos felelsség és hivatastudat
e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhatd: Kiemelkedd (3 pont) - Megfelel6 (2
pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfelel6 (0 pont)
A pontszdmok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet: kivaléan alkalmas (80-100%) -
alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan (30% alatt)
3.3. A gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
e azelbirt szdmu hospitalason részt vett,
e a hospitaladsi naplét hidnytalanul vezette, és

e aszakmai munka értékelése legalabb ,alkalmas” eredményt ért el.
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4.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az igazgaténak koteles bemutatni a
szakmai munka értékelését megel&zGen.

4.2. A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérél, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziilkséges dokumentumok megismerését.

4.3. A szakmai munka értékelését az igazgaté a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irdsban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon belil.
A minGsit6 lapot az igazgatd, a mentor és a gyakornok irja ala.

4.4. Az igazgatd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba sorolds
feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

4.5. Az atsorolast az Oktatdsi Hivatal altal kidllitott tandsitvany alapjan kell elvégezni.
Jelen szabdlyzat 2024. szeptember 5-én 1ép hatdlyba.

A szabalyzatot az alkalmazotti k6z6sség véleményezte.

alkalmazotti kdzdsség nevében
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Mellékletek
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1. sz. melléklet: Ovodatitkar munkakodrokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

A minGsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1 A munkdba érkezése pontos, a munkaid6t betartja és 3

nyilvantartja.

Az intézmény gyermekeir6l, pedagdgusairél és mas
2. dolgozdirdl vezetett nyilvantartdsokat pontosan, 3
szakszer(en, naprakészen, precizen vezeti.

A gyermek és a pedagdgus adatokat vezeti a KIR-ben, az

3, adatok karbantartasat folyamatosan végzi, a pedagdgus és a 3
gyermek jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatokat
végrehajtja.

Az i1gazgatd utasitdsa szerint latja el a dolgozokkal
4.  kapcsolatos munkaiigyi feladatokat. KIR programot 3
kezeli munkaiigyi kérdésekben is (valtozas jelentés).

A gyermekvédelemmel, ovodakotelezettséggel,

5. tankotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartasokat, adatokat 3
vezeti, pedagdgus igazolvanyok és mds szigoru szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamatat szakszerden végzi.

Az intézményi postai  kildemények  atvételének,
tovabbitasanak rendjét és pontossagat betartja, az

6. ellatmany nyilvantartasa, az iktatékonyv vezetése naprakész. 3
A hivatalos hatarozatokat, leveleket, értesitéseket elkésziti.
A be- és kimend iratokat, leveleket, dokumentumokat
iktatja, hatarid6ket nyilvantart, postazasra el6készit.

7 Az intézménybe jaré gyermekek étkezéssel kapcsolatos 3
nyilvantartdsait pontosan vezeti.
Az ovodai munkaval kapcsolatos gépelési teendbket,
munkaterveket, beszamoldkat, jelentéseket, valamint az

3 d6voda dolgozdi altal készitett palydzatokat, palyamunkakat, 3

szakmai és pénzigyi elszamolasokat szamitdgépen elkésziti.
Az igazgatonak er6s hattértdmogatast nyujt napi
munkajaban.
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A mingsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam

Az intézménybe érkez6 telefonokat fogadja, Uzeneteket
9. kozvetit, e-mail kiildeményeket fogad, tovabbit, kild. Az 3
igazgatonak erds hattértamogatast nyujt napi munkajaban.

A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének
10.  megfelels - hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek minésitése.

Osszes pontszam: 30

7 7,

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

7 _ 7,

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:

,,,,,,

igazgato

Ph.

A *-gal jelolt szovegrész minden munkakérben alkalmazandé.
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2. sz. melléklet: Dajka munkakordkben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

A minGsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1 A munkdba érkezése pontos, a munkaid6t betartja és 3

nyilvantartja.

Az Ovodapedagégusok mellett a nevelési terveknek
2. megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport 3
életében.

Segit a gyermekek reggeli fogadasaban. A koran érkez6ket
3. szlikség szerint lefekteti, pihenésiiket biztositja. Részt vesz a 3
gyermekek hazabocsatasaban.

Meghatarozott napirend szerint ellatja a gondozasi, étkezési

a. teenddket, segit az  Oltozkodésnél, fektetésnél, 3
vetkéztetésnél, sétandl, mosddban, valamint a személyi
higiéniaval kapcsolatos szokdsok begyakorlasanal.

Az 6vodai Unnepélyeken, rendezvényeken aktivan
5. kozrem(kodik, a szervezési feladatokban a vezet§ és az 3
6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

6 Sétak, kirdnduldsok alkalmaval az évodapedagdgusokat 3
segitve kiséri a gyermekcsoportot.

Elldtjia rendszeresen a  takaritdsi feladatokat a
7. csoportszobdkban, mellékhelyiségekben, az dvoda egész 3
teriletén, ami munkakorébe van rendelve.

Az O6voda nevelGtestlletével és technikai dolgozéival

8. 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6é 3
emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az dévoda jo
munkahelyi légkoérének kialakitasahoz.

]
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A mingsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam
Ellatja mindazokat a rendszeres vagy id6szakos feladatokat, 3

amelyeket az évodavezet6 pluszként a feladatkoérébe utal.

A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének

10.  megfelels - hospitalasi naplojanak értékelése, formai, 3
tartalmi és pedagdgiai elemek mingGsitése

Osszes pontszam: 30

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:
*A gyakornok mingsitési kovetelményeknek valé megfelelésérél készitett esetleges kiegészits igazgatoi
szoveges értékelés jelen mindsit6 dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: oo, ) ereereneens BV e ho .......... napjan

igazgato
Ph.

A *-gal jelolt szovegrész minden munkakdrben alkalmazandé.
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3. sz. melléklet: Pedagodgiai-asszisztens munkakoérokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési

szempontjai
A minGsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam
1 A munkdba érkezése pontos, a munkaid6t betartja és 3

nyilvantartja.

Az évodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban

2. folyd nevelémunkdat, meghatarozott napirend szerint ellatja 3
a gondozasi teenddGket, tevékenyen alakitja és ellenérzi a
gyermekek étkezési, 6ltozkddési és dnkiszolgdlasi szokasait.

Gondoskodik a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol,
a gyermekek foglalkoztatdsardl, fejl6désik optimalis

3. segitésérdl, kilondosen a kiemelt figyelmet igényld 3
gyermekekre. Segiti a gyermekek befogadasanak
z0kken8mentessé tételét.

Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, fogdszat, stb.), illetve
4. az intézményen kivili programok soran segiti a gyermekek 3
utcai kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

A tevékenységek megszervezésében segiti a csoportban

folydé munkat, az eszkozoket el6késziti, elrakja, segit a 3
csoportszoba  atrendezésében,  sziikség  szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

A pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a tevékenységek

6. el6készitésében, levezetésében. Csendespihené alatt és 3
szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Mddszereiben alkalmazza a szoktatdst, a példamutatast, a
7. meggybzést. Felmeril6  problémak esetén  6nalld 3
feladatmegoldasa nem Iépi tul hatdskorét.

3 A megtanult fejleszt6 terapidk egyes elemeit a pedagdgus 3
Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja.
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A mingsitd vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes Elérhet6 Elért
elemeinek megnevezése pontszam pontszam

Az d6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival
9. 0sszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segit6 3
emberi kapcsolatok kialakitasara.

A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
10.  tartalmi és pedagdgiai elemek minGsitése, szakszer(i 3
széhasznalat mindsége.

Osszes pontszam: 30

7 7,

A gyakornok mindsitd vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye:

7 _ 7,

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:

,,,,,,

igazgato

Ph.

A *-gal jelolt szovegrész minden munkakérben alkalmazandé.
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