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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Magléd, Rakéczi utca 1-3.

Bevezetés

A Maglédi Hétszinvirdg Mlvészeti Ovoda kdznevelési intézményben a pedagdgusok
el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIl. térvény
kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet
8. § (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a
39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabélyzata szovegének alapul vételével a
pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité
alkalmazottak vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelG-oktaté munkat kozvetleniil segit6
munkakérben foglalkoztatottakra terjed ki. A mingsit6 vizsga egyes szabalyait a kévetkezd helyi
mindsitési szabélyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) allapitja meg. Jelen szabalyzat az
intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagdgus szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktaté munkat koézvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottakra terjed ki. A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé
nevelG-oktatd munkat koézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott gyakornokok
minésitését a munkaltato folytatja le az altala kiadott helyi mingsitési szabalyzat alapjan.

1. Ertelmezd rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban

]

% gyakornok: A pedagégusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
52616 401/2023. (VHII. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld

és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatott személy,

*
*o

igazgato: a koznevelési intézmény vezetdje,

% kozvetlen felettes: a kéznevelési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata alapjan
a nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott munkakéri
leirasaban kézvetlen felettesként megjeldlt személy,

< mentor: a gyakornok szakmai fejl6dését segit6, az igazgatd altal kijel6lt, pedagbgus

vagy nevel6 és oktaté munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

2. A gyakornokokra vonatkozd, a mingsités alapjaul szolgélé, a munkaltato szervezetéhez és a
betsltdtt munkakor kévetelményeihez kapcsolédé szakmai kdvetelményrendszer

A pedagdgus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolédé kdvetelmény a hospitalas:
a nevel6 és oktaté munkat kodzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési vagy
tanitasi félévenként legaldbb 6t, pedagdgus szakképzettségének vagy szakképesitésének
megfeleld foglalkozast kételes Iatogatni.

A betdltétt nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorhéz kapcsolédd
kovetelmények:
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A gyakornok ismerje meg:

e akéznevelési intézmény hagyomanyait, térténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

® azintézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

* ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat,

* a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat,

* agyermekek, sziil6k, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

¢ a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos éltaldnos rendelkezéseket,

¢ azintézményre vonatkozé f6bb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel&en lassa el munkakori kételezettségeit.

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

3.1.A hospitélas

A hospitalason val6 részvételt a meglatogatott foglalkozést tarté pedagdgus, valamint - ha a
hospitdlas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tértént - az igazgaté az alairasaval

igazolja.

3.1.1. A hospitalasi naplé felépitése

¢ atevékenységidbpontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, a tevékenység
témajat,

* atevékenység menetének leirasat,

e atevékenység pedagogus altal megfogalmazott céljait,

e atevékenység céljanak megvaldsulaséaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplot az intézmény 3ltal alkalmazott szabvany alapjan el kell késziteni és a

tevékenységet kdvetS 30 napon beliil a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok kételes szdmot adni a megismert dokumentumokrél. Munkateljesitményét a

kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:
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e A munkakor elldtdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
e A munkakdr elladtasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka

e A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

e A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat

e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kévetkez6 értékelés és pontszam adhaté:

Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) — Nem megfelel6 (0
pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kivaldéan alkalmas (80-100%) - alkalmas (60-79%) - kevéssé alkalmas (30-59%) - alkalmatlan
(30% alatt)

3.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolas feltételeinek teljesitése
e az eldirt szamu hospitalason részt vett
e a hospitélasi naplét hidnytalanul vezette, és

e aszakmai munka értékelése legaldbb ,alkalmas” eredményt ért el.

:::::

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével Gsszefliggd eljarasi
rend

N2
o

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az igazgatonak kételes
bemutatni a szakmai munka értékelését megel6zéen.

2
%*

A mentor irdsban beszamol a gyakornok fejlédésérdl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését.

< A szakmai munka értékelését az igazgaté a mentor beszdmoldja és a kdzvetlen
vezetd véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat
megel6z6en

7

< A mindsitd lapot az igazgatd, a mentor és a gyakornok irja ala.

k)
0.0

Az igazgatd irdsos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatdsi Hivatal részére.

<+ Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.
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2234. Magléd, Rakéczi utca 1-3.

Mellékletek

1.sz. melléklet: Ovodatitkdr munkakoérékben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai
2.sz. melléklet: Dajka munkakérokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

3.sz. melléklet: Pedagdgiai/gy6gypedagdgiai asszisztens munkakérokben foglalkoztatott gyakornokok
értékelési szempontjai

4.sz2. melléklet: Ertékel6 lap

5.sz. mellékiet: Szakmai segit6/mentor munkakdri leirdsa
6.sz. melléklet: Nyilvantartds konzultacickrdl

7.sz. melléklet: Hospitalds jegyzéksnyve

8. sz. melléklet: Tevékenység ldtogatds jegyzkényve
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Magldd, Rakoczi utca 1-3.

1. sz. melléklet: Ovodatitkar munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok értékelési
szempontjai

A mingsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes Elérhetd

elemeinek megnevezése

pontszdm Elért pontszam

1. A munkaba érkezése pontos, a munkaid6t betartja és 3
nyilvantartja.

2. Az intézmény gyermekeir6l, pedagdgusairdl és mas 3
dolgozoirdl vezetett nyilvantartasokat pontosan,
szakszer(ien, naprakészen, precizen vezeti.

3. A gyermek és a pedagdgus adatokat vezeti a KIR-ben, 3
az adatok karbantartasat folyamatosan végzi, a
pedagdgus és a gyermek jogviszony kezelésével
kapcsolatos feladatokat végrehajtja.

4, Az igazgato utasitasa szerint latja el a dolgozdkkal 3
kapcsolatos munkaiigyi feladatokat. KIR programot
kezeli munkaligyi kérdésekben is (valtozas jelentés).

5. A gyermekvédelemmel, évodakdtelezettséggel, 3
tankotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartdsokat,
adatokat vezeti, pedagdégus igazolvanyok és mads
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamatat
szakszer(ien végzi.

6. Az intézményi postai kiildemények atvételének, 3
tovabbitasanak rendjét és pontossagat betartja, az
elldtmany nyilvantartasa, az iktatékdnyv vezetése
naprakész. A hivatalos hatdrozatokat, leveleket,
értesitéseket elkésziti. A be- és kimend iratokat,
leveleket, dokumentumokat iktatja, hataridSket
nyilvantart, postazasra elGkészit.

7. Az intézménybe jard gyermekek étkezéssel 3
kapcsolatos nyilvdntartasait pontosan vezeti.

8. Az évodai munkdval kapcsolatos gépelési teendbket, 3
munkaterveket, beszamoldkat, jelentéseket, valamint
az 6voda dolgozdi altal készitett palyazatokat,
palyamunkékat, szakmai és pénzigyi elszamolasokat
szamitogépen elkésziti. Az igazgatdnak erds
hattértdmogatdst nyajt napi munkajaban.

9. Az intézménybe érkez6 telefonokat fogadja, 3
uizeneteket kozvetit, e-mail kiildeményeket fogad,
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MAGLODI! HETSZINVIRAG MUVESZETI GVODA
2234. Magldd, Rakdczi utca 1-3.

tovabbit, kiild. Az igazgatonak erés hattértamogatést
nyujt napi munkajaban.

10. A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének 3
megfelel§ - hospitdlasi napléjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagégiai elemek mindgsitése.

Osszes pontszam: 30

7”2,

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

A gyakornok mindsit6 vizsgdjanak eredménye:

......

igazgatoi szbveges értékelés jelen mingsit6 dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: .....Magldd................ ) sereraeneann €V oo irreirsiecrrsessennes NO e NAPjEAN

igazgatd
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Magléd, Rékéczi utca 1-3.

2.sz. melléklet: Dajka munkakérékben foglalkoztatott gyakornokok értékelési szempontjai

s _ e

A mindsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes Elérheté Elért

elemeinek megnevezése i A
pontszam pontszam

1. A munkaba érkezése pontos, a munkaidét betartja és 3
nyilvantartja.

2 Az évodapedagdgusok mellett a nevelési terveknek 3
megfelelGen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

3. Segit a gyermekek reggeli fogadédsaban. A koran 3
érkezéket sziikség szerint lefekteti, pihenésiiket
biztositja. Részt vesz a gyermekek hazabocsatasahan.

4, Meghatarozott napirend szerint ellétja a gondozasi, 3
étkezési teendGket, segit az 6ltozkodésnél,
fektetésnél, vetkGztetésnél, sétanal, mosddban,
valamint a személyi higiéniaval kapcsolatos szokadsok
begyakorlasanal.

5. Az évodai innepélyeken, rendezvényeken aktivan 3
kozrem(ikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az 6véné Utmutatdsai szerint részt vesz.

6. Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 3
6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot.

7. Elldtja rendszeresen a takaritdsi feladatokat a 3
csoportszobdkban, mellékhelyiségekben, az 6voda
egész teriiletén, ami munkakorébe van rendelve.

8. Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 3
osszhangban szervezi munkajat, térekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az
6voda jo munkahelyi Iégkorének kialakitdsahoz.

9. Elldtja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos 3
feladatokat, amelyeket az 6vodaigazgatd pluszként a
feladatkdrébe utal.

10. A gyakornok - szakképzettségének, szakképesitésének 3
megfelel6 - hospitaldsi napléjdnak értékelése, formai,
tartalmi és pedagégiai elemek mingsitése

Osszes pontszam: 30
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234, Magldd, Rakéczi utca 1-3.

A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

A gyakornok mindsité vizsgadjanak eredménye:

111111

*A gyakornok mingsitési kdvetelményeknek valé megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd

igazgatoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: .....MagIOd....ccc.cveerry roerereraes BV s hé .......... napjan

igazgatd
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Magléd, Rakoczi utca 1-3.

gyakornokok értékelési szempontjai

3.sz. melléklet: Pedagégiai/gy6gypedagogiai asszisztens munkakérdkben foglalkoztatott

zr_ 7,

A mingsitd vizsga szakmai kdvetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhetd

pontszam

Elért

pontszam

A munkaba érkezése pontos, a munkaid6t betartja és
nyilvantartja.

Az 6vodapedagbgus iranyitasa alapjan segiti a
csoportban folyd nevelémunkdt, meghatdrozott
napirend szerint ellatja a gondozasi teendfket,
tevékenyen alakitja és ellenérzi a gyermekek étkezési,
6ltozkddési és dnkiszolgaldsi szokasait.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek
ellatdsarol, a gyermekek foglalkoztatdsardl, fejlédésiik
optimalis segitésérél, kuléndsen a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekekre. Segiti a gyermekek
befogadasanak zokkenEmentessé tételét.

Gyermekcsoportokat kisér (kirandulds, fogdszat, stb.),
illetve az intézményen kiviili programok soran segiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon valé
kulturalt részvételt.

A tevékenységek megszervezésében segiti a
csoportban folyé munkat, az eszkézdket elGkésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, sziikség
szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

A pedagdgus Gtmutatasa szerint segit a tevékenységek
el6készitésében, levezetésében. Csendespihend alatt
és szabadidejében szemléltets eszkozdket készit,
azokat karbantartja, elGkésziti a kdvetkez6 napokra.

Médszereiben alkalmazza a szoktatast, a
példamutatast, a meggyGzést. Felmeriils problémdk
esetén 6ndll6 feladatmegoldasa nem 1épi tul
hataskorét.

A megtanult fejleszt§ terapidk egyes elemeit a
pedagbgus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja

Az évoda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival
osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Magléd, Rakoczi utca 1-3.

10. A gyakornok hospitéldsi napléjanak értékelése, 3
formai, tartalmi és pedagdgiai elemek mindsitése,
szakszerd sz6haszndlat mingsége.

Osszes pontszam: 30

A gyakornok mindgsitd vizsgajanak %-ban kifejezett
eredménye:

A gyakornok mindsitd vizsgajanak eredménye:

igazgatdi szbveges értékelés jelen mingsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: .....Maglod......ccoeuvree) veerererrene 8V coneeecrenereeerreee RO e napjan

igazgatd
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Magldd, Rékéczi utca 1-3.

4. sz. meliéklet:
Ertékeld lap!

Munkaltaté megnevezése: .................
OM- aZONOSIEOJA: ...eneeeeieie ittt e e et
051 1 11w SO U USRI
Az értékelt személy adatai:
[ [ PP - . P Sy ... RO
Sziil. hely, id0: .ovirie i
Az ErtéKelés 1dOPONLIa: . .uvvtieeeereiiii et e

Az értékelés megallapitasai: ......cooeeneieiiiiiiiiiiiiiiiii s

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

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

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

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

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

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

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

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

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

mentor értékelt gyakornok

1401/2023.(VIIL30.) Korm.r. 87.§ (4) bek.

Oldal 14 /18



MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI GVODA
2234. Magldd, Rékoczi utca 1-3.

5. szami melléklet:

Szakmai segit6/Mentor munkakori leirasa?

NV ruriiinitinracniiriensisrresiotssiscersssncacosansnsnsescncsssncncnssnssss
Megbizas IdOtartama: ......ccociiieiiiieinricienareiiicessionnrerencncnsesencnsocens

A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasiaban. A
mentor legaldbb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, €s az értékelést
atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot:

* Az 4ltala ellatott pedagdgus - munkakérrel kapcsolatos tevékenységében, € korben
segiti az 6voda pedagdgiai programjaban a munkakéri feladataira vonatkozé
el6irasok értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban.

* A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagbgiai moédszereknek, az
alkalmazott foglalkozasi eszk6z6k célszerli megvalasztasaban.

= A foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatidsaban.

* A mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

A mentor szilkség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kovetben megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit a szamadra.

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

igazgatd mentor

2 Puétv. 42.§ (1) bek. @) pont
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA

6. szamu melléklet

2234. Magléd, Rakéczi utca 1-3.

Nyilvantartas konzulticiokrol®

L€57:1.00] 1170) 4 1 L) P N
LAY (11707 o 1) P
Datum, v o s A résztvevd L
s A konzultacié témaja Aléiras
id6tartam neve
mentor gyakornok

3401/2023.(VII.30.) Korm.r. 87.§ (3) bek.
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MAGLODI HETSZINVIRAG MUVESZETI OVODA
2234. Maglod, Rakaczi utca 1-3.

7. szémua melléklet
Hospitdlds jegyzékinyve?
ADOSPItAIO NEVE: ...ttt e e
Ahospitalas helye: .....cooniiniiiiii i
AtevekenySség MEGNEVEZESE: . uuiuuniniere e etie et et ettt enen s
A foglalkozast vezetd ovodapedaglgus: ........ccevveeverrennnne.

Eszrevételei, tapasztalatai:

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

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

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

4401/2023.(VII1.30.) Korm.rendelet 3/f. melléklet B. h)
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8. szamu melléklet
Tevékenység latogatas jegyzokonyve’
A PEdagOgUS NEVE: . vvuuireiiiininiineieieiit ittt riee it taetiarasereataisataatatans
A LAtogatds NelYe: ..ouineiniet i e
AteVEKENYSEZ tEMAJA ... .euirine ettt ittt eren e eeenraees
0T (0] o o)

Atevekenység Ideje: ....oiiiiiii e

1dé A foglalkozas menete Megjegyzések

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

mentor gyakomok

5 401/2023.(VIIL30.) Korm.r. 87.§ (3) bek.



