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1. A helyi értékelési szabalyzat készitése, elfogadasa, hatalyba lépése

Intézménylnk helyi értékelési szabdlyzata a 326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendeletnek (a tovabbiakban:
Kormanyrendelet) a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorokben foglalkoztatott,
pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé, gyakornoki fokozatban |évé munkavallalok szamara
meghatdrozott elGirdasai alapjan késziilt. A helyi értékelési szabalyok megalkotdsakor a
Kormanyrendelet 2016. jalius 30-an hatalyba lépett 8. § (1a), (1b), 9.§ (2)-(4), 10/G. §, 39/L. § (2)
bekezdéseiben foglaltakat vettiik figyelembe.

Iskolank helyi értékelési szabdlyzatdban — tekintettel az intézményben alkalmazott munkavallalok
korére —a 326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében meghatarozott aldbbi neveld és
oktatdé munkdt kézvetlentiil segité munkakérékre vonatkozd szakmai kévetelményrendszert hatdroztuk
meg:

= jiskolatitkar,
= rendszergazda,
= |abordns.

Amennyiben a szabalyzat hatalyba lépését kovetben olyan gyakornoki fokozatba sorolandd, nevel6 és
oktaté munkat kozvetlenll segité munkakort betolts, egyben pedagdgus szakképesitéssel is
rendelkez6 munkavéllald kerilt az intézmény munkavallaléinak korébe, akinek munkakorére
vonatkozdan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai kovetelményrendszert, azt a munkaba allast
koévetd hat hdnapon belil, de legkés6bb a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalé
gyakornoki vizsgajanak megkezdését megel6z6en legalabb hat hdnappal el kell késziteni.

Helyi értékelési szabalyzatunkra vonatkozé javaslatat az intézmény vezetGje készitette el, majd azt
ismertette az intézmény magasabb vezetSinek korével és a munkakdzosség-vezetdkkel. A fentebb
emlitett vezetGi kor a szabalyzatot véleményezte, megfogalmazta kiegészité és mddositdsi javaslatait.
A helyi értékelési szabdlyzatot az intézmény vezet6je ismertette a nevelGtestilettel. Az
intézményvezet6 felkérésére az alkalmazotti kozosség a munkakozosség-vezetSk csoportjanak
kozremikodésével irdsban véleményezte a szabalyzat tervezetét.

Helyi értékelési szabalyzatunk hatalyba Iépése 2017. szeptember 1. napja. A helyi értékelési szabalyzat
iskolank honlapjanak ,Dokumentumok” menilpontjaban megtalalhaté. Szabalyzatunkat mddositani
kell, ha a Kormanyrendeletnek a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segité, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkez6 munkavéllalékra vonatkozd szabdlyainak megvaltozdsa miatt ez
szlikségessé valik. Szabalyzatunk moddositasat kezdeményezheti az intézmény vezetGje, a
munkakozosség-vezet6k kore vagy az intézmény nevelStestiilete. A szabdlyzat moddositdsanak
Ggyrendje az elfogadas rendjével azonos.

Jelen szabdlyzat alkalmazasaban :

= gyakornok: a 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
nevelG és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy,

= jntézményvezets: a kdznevelési intézmény vezetdje,

= kozvetlen felettes: a kbznevelési intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata alapjan a
nevelG és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kdzvetlen felettesként megjelolt személy,

=  mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitG, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagogus
vagy nevel§ és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személy.



2. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgalo és a betoltott
munkakor kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kovetelményrendszer

A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolédd kovetelmény a hospitdlds: a nevel§ és oktatdé munkat
kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitdsi félévenként legalabb o6t,
pedagoégus szakképzettségének megfelel6 tandrat vagy foglalkozast koteles latogatni.

A betoltott nevelS és oktatéd munkat kozvetlendl segité munkakdrhoz kapcsolddo kévetelmények:
A gyakornok ismerje meg:

= akdznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

= azintézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

= atanlgyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat,

= amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

= agyermekek, tanuldk, szlil6k, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

= afenntartdi iranyitassal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket,

= azintézményre vonatkozdé f6bb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfelel6en lassa el munkakori kdtelezettségeit.
3. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja

3.1. A hospitalas

A hospitaldson valo részvételt a megldtogatott tandrat vagy foglalkozast tartd pedagdgus, valamint -
ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az intézményvezetd az
aldiradsaval igazolja.

A hospitalasi napld tartalmazza:

= atandra vagy foglalkozds id6pontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, targyat illetve
témajat,

= atandra, foglalkozds menetének leirasat,

= atandra, foglalkozds pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

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

A hospitalasi napldt a tandrat, foglalkozast kovet6 30 napon belil el kell késziteni és azt a mentornak

be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:

= A munkakor elldtdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek.
= A munkakor ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka.

= A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség.

= A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat.

= A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.



Az egyes szempontokra a kdvetkez6 értékelés és pontszam adhatd: Kiemelkedd (3 pont) - Megfelel6
(2 pont) - Kevéssé megfelel6 (1 pont) - Nem megfelelS (0 pont)

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

= azelGirt szamu hospitdlason részt vett,
= 2 hospitalasi napldt hidnytalanul vezette, és
= aszakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

7 _ 7

4. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
kapcsolatos eljarasrend

A pedagdgus szakképesitéssel rendelkezd, nevel§ és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalok/kézalkalmazottak mindsité vizsgajanak
iskoldnkban bevezetett eljarasi rendjét a kovetkez6kben hatarozzuk meg:

= AnevelG és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mindsit6é
vizsgdjat harom f6s mingsit6 bizottsag el6tt kell letennie.

= A minGsitd bizottsag elndke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd jeldli
ki legalabb 30 nappal a mingsit6 vizsgat megelSz6en.

= A minGsit6 bizottsag egyik tagja a minGsit6 vizsga el6tt allé gyakornok kozvetlen felettese
kell, hogy legyen.

= A minGsit6 bizottsag a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fél a gyakornoknak az intézményben végzett
munkajdval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

= A minGsit6 bizottsag — a gyakornok meghallgatdsat kévet6en — a gyakornok mindsité
vizsgajanak napjan az intézmény helyi értékelési szabdlyzatanak részét képez6 szakmai
kovetelményrendszer alapjan mingsiti a gyakornokot.
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazé minésité dokumentumot Ugy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kovetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

= Azintézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékels tablazatanak kitoltésével
valosul meg. Ha a minGsit6 bizottsdg a mindsité dokumentumhoz széveges értékelést is kivan
flizni, akkor azt a mindsité dokumentumhoz kell csatolni és a mindsité dokumentum
mellékleteként kell kezelni.

= Azintézményvezet6 a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé nevel§ és oktaté munkat
kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott mindsit6 vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga id6pontjatél szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

= A minGsit6 vizsgdval 6sszefligg6 iratokat — kdzalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltatd koteles megérizni.

A min@sités eredményeit tartalmazo minésité dokumentumon szerepelnie kell:

= a minGsit6 vizsgdn mindsitett nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkavallalo,
pedagdgus szakképzettséggel is rendelkezé pedagdgus
o nevének, szliletési helyének és idejének, anyja nevének és lakcimének,
o amindsit6 vizsgat tevs altal betoltott munkakdr megnevezésének, és
o amindsitett munkavallalé pedagdgus szakképzettsége megnevezésének



= 2 minGsité vizsga bizottsagdban kozremlkoddk nevének és beosztdsdnak,

= aszakmai kdvetelmények mindegyikét értékel6 pontszamoknak,

= a hospitdlasi naplot értékel6 pontszamnak,

= a minGsit6 vizsgan elérheté maximalis pontszamnak,

= agyakornok dltal elért 6sszes pontszamnak,

= agyakornok altal elért %-os pontszamnak, valamint

= a,kivdldéan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mind&sité bejegyzések
egyikének.

A minGsités eredményeit tartalmazd, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezet@je irja ala, ellatja iktatészammal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités eredményeit
tartalmazé dokumentum egyik példanyat a minésit6é vizsga napjan a minGsitett gyakornoknak kell
atadni, masik példanyat az intézmény iktatott irat anyagai kozott — kozalkalmazottak esetében a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 8rizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének maddja

A nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segits, pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 munkavallaldk
minGsit6 vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével kapcsolatos szabdlyok
a kovetkezdk.

5.1 A munkakorhoz tartozé szakmai kovetelmények értékelése

= Az adott munkakorre a helyi értékelési szabdlyzatban meghatdrozott szakmai kovetelmények
mindegyikét kiilon-kialén 0-5 pontszammal kell értékelni az aldbbi szabalyok alkalmazasaval.

= Aszbban forgd neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorre vonatkozd szakmai
kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

= Nem lehet olyan munkakdrben foglalkoztatott gyakornok mindsité vizsgajat lebonyolitani,
amelyhez a helyi értékelési szabalyzat nem tartalmazza a konkrét, pontokba foglalt szakmai
kovetelményrendszert.

= A gyakornok mindgsit6 vizsgdjanak napjan a mindsit6 bizottsagnak at kell tekintenie a
gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a gyakornok
munkavégzésével kapcsolatban.

=  Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes 6sszetevSinek pontozdsakor a mingsité
bizottsag tagjai nem tudnak kdz6s pontszamot kialakitani, akkor a harom bizottsagi tag altal
egyénileg adott pontszamok 6sszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a szokdsos
kerekitési szabalyok alkalmazasaval egész szamma kell kerekiteni.

6. A neveld és oktato munkat kézvetleniil segité gyakornok mindsitésének
megallapitasa

A nevel§ és oktaté munkat kozvetlenll segité gyakornok mindsitésének %-os mutatdjat egészre
kerekitett %-ban kell meghatdrozni ugy, hogy a szakmai kdvetelményekre kapott pontszamot Ossze
kell adni, azt az elérhet6 pontszdm maximumaval kell osztani, 100-zal meg kell szorozni és egész szdmra
kell kerekiteni.

A nevel6 és oktatdé munkat kdzvetlenil segité gyakornok mindsit6 vizsgdjat az alabbiak szerint kell
értékelni:

= 80-100%: kivaloan alkalmas
= 60-79%: alkalmas



= 30-59%: kevéssé alkalmas
= 0-29%: nem alkalmas

7. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
7.1 Az iskolatitkari munkakorhoz tartozé szakmai kévetelményrendszer

7.1.1 A munkakoérh6z tartozé hospitdlasi kotelezettség

Az iskolatitkar munkakort betolt6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki fokozatban
lévé munkavallalénak a mindsité vizsga megkezdését megel6z6en félévenként legalabb 6t 6ra
hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandraknak, foglalkozdsoknak az iskolatitkar
pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitdlasokrél a gyakornoknak hospitdlasi
naplét kell vezetnie. A hospitdlasi napldban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatdsanak jol el kell
kilondlnitk, a meglatogatott 6rdkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitdlasi napldnak
tartalmaznia kell az aldbbi elemeket:

= amegldtogatott 6ra sorszdma

= ahospitdlas datuma

= ameglatogatott dra/foglalkozas megnevezése

= az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve

= az dra, foglalkozds menetével kapcsolatos |ényeges feljegyzések

= az dra, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetl megallapitasok,
feljegyzések

= a hospitalasi napldt szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

= ahospitalasi napldra be kell szerezni az 6rat vezets pedagdgus alairasat

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mindsit6 vizsga napja el6tt koteles dtadni az intézmény
vezet6jének. A hospitdlasi napldt a mindsit6 bizottsag 0-10 ponttal értékeli.

A mindsité bizottsagnak a kévetelményrendszer aldbbi kévetelményeinek mindegyikét figyelembe kell
venni a szakmai kévetelmények értékelésekor.

= Az iskolatitkdri munkakorhoz kapcsolodo kdvetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

= A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és
heti munkaid6 hatékony kihasznaldsa.

= Aziskola tanuléirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozdirdl vezetett nyilvantartasok pontossaga,
szakszer(sége, naprakészsége, precizitdsa, a digitalis napld adatfeltoltési folyamataban vald
pontos részvétel.

= A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténé vezetésének pontossaga, az
adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok
megfelel6en hatékony kezelése, iskolalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata.

= Atanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az adatok
rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagdgus és a tanuldi jogviszony
|étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési
szabalyzatban meghatarozott adatkezelési szabalyok betartasa.

= A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok, pedagégus igazolvanyok és mas
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelési folyamata.



7.1.2

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pontossaga, a

bélyegelszamolds nyilvantartasa, az iktatékonyv és a targymutaté vezetésének rendje, a

legsziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rendje, hatdrideje, az iratok

formatuma.

Az iskola vezetGinek hattértdmogatdsa, az iskolatitkari szervez6munka hatékonysaga,

telefonhivasok és lizenetek ataddsi rendje.

Az iskolatitkar mindsit6 vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kdvetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatando feladatok és az értékelés szempontjai

A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos
betartdsa és nyilvantartasa, a napi és heti munkaid6
hatékony  kihasznaldsa. A  partnerekkel  torténé
kapcsolattartds kulturaltsaga.

Az iskola tanuldirdl, pedagodgusairdl és mas dolgozdirdl
vezetett nyilvantartasok pontossdga, szakszer(sége,
naprakészsége, precizitasa, a digitalis napld adatfeltoltési
folyamatdaban valé pontos részvétel.

A beirasi naplé évfolyamonként és személyenként torténd
vezetésének pontossaga, az adatok egyezése a
torzskonyvekkel, a nyilvantartdsi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok hatékony kezelése, iskolalatogatasi
igazoldsok kiadasanak gyakorlata.

A tanuldi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi
Nyilvantartasban, az adatok frissitésének és
karbantartdsanak folyamata, a pedagdgus és a tanuldi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyok
betartasa.

A bizonyitvanyok, torzskonyvi kivonatok, diakigazolvanyok,
pedagégus igazolvanyok és mas szigord szamadasu
nyomtatvanyok kezelési folyamata.

Az iskolai postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, a bélyegelszamolds nyilvantartasa,
az iktatékonyv és a targymutatd vezetésének rendje, a
legsziikségesebb postacimek és telefonszamok
nyilvantartdsa.

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

Az iskola vezetGinek hattértamogatdsa, az iskolatitkari
szervez6munka hatékonysaga, telefonhivdsok és lizenetek
atadasi rendje.

A gyakornok hospitdlasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagégiai elemek minGsitése, szakszer(
szbhasznalat mindsége.

Pontszam

Max.
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Osszesen (pontszam)

50

//////

intézményvezetsi sz6veges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Nagykanizsa

Laukoé Emébke P.h.
a mindsito bizottsdg elnoke, igazgato
A minésit6 vizsga szakmai kdovetelményrendszerének Pontszam Max.
1. | A munkakor elldtdsa szempontjabdl szikséges szakmai 3
ismeretek.
2. | A munkakor elldtasa sordn végzett szakmai, gyakorlati 3
munka.
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd 3
képesség.
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felel§sség és hivatdstudat. 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossdg, szorgalom, 3
igyekezet.
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak %-ban kifejezett %
()

eredménye:

77 _ s,

A gyakornok minésit6 vizsgdjanak eredménye:

//////

intézményvezetdi sz6veges értékelés jelen mindsitd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Nagykanizsa,

Lauko Eméke

P.h.

a mindsitd bizottsdg elndke, igazgato




7.1 Arendszergazda munkakorh6z tartozé szakmai kévetelményrendszer

7.2.1 A munkakorh6z tartozé hospitalasi kotelezettség

A rendszergazda munkakort betolts, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki fokozatban
lévé munkavallalénak (kozalkalmazottnak) a mindsité vizsga megkezdését megel6zGen félévenként
legalabb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott tandraknak, foglalkozasoknak
a rendszergazda munkakort betolt6é pedagdégus szakképzettségéhez kell kapcsoléddniuk. A
hospitalasokroél a gyakornoknak hospitalasi naplét kell vezetnie. A hospitalasi napléban az egyes 6rak,
foglalkozasok latogatdsdnak jol el kell kiilonilniltk, a megldtogatott érakat ennek érdekében szamozni
kell.

A hospitalasi napldnak tartalmaznia kell az aldbbi elemeket:

= amegldtogatott dra sorszama,

= 3 hospitalds datuma,

= ameglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése,

= az orat, foglalkozast tartd pedagdgus neve,

= az dra, foglalkozds menetével kapcsolatos |ényeges feljegyzések,

= az dra, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetld megallapitdsok,
feljegyzések,

= a hospitalasi napldt szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

= 3 hospitalasi napléra be kell szerezni az 6rat vezet6 pedagdgus aldirasat.

A gyakornok a hospitalasi naplét nyolc nappal a mingsit6 vizsga napja elStt koteles dtadni az intézmény
vezetGjének. A mindsit6 bizottsagnak a kévetelményrendszer aldbbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell vennie a szakmai kovetelmények értékelésekor. A rendszergazda munkakorhoz
kapcsolddo kévetelményeket az aldbbiakban hatarozzuk meg

= A munkaba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa és nyilvantartasa, a napi és
heti munkaidé hatékony kihasznaldasa.

= Aziskolai szamitdgépekre telepiti a szlikséges szoftvereket, ellen6rzi azok m(ikodését, elvégzi
a szlikséges karbantartasi és beallitasi feladatokat, jelzi a gépek meghibasodasat,
megszervezi javitasukat.

=  Megtervezi a hdldzat optimalis strukturdjat. Felhaszndléi dokumentaciot készit, mely
ismerteti az informatikai halézat altal nydjtott f6bb lehetGségeket.

=  Szakszerlen m(ikodteti az intézmény szervereit, informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri
az egyes periféridk rendeltetésszer( hasznalatat, elhdritja az egyszer(ibb hibakat, m{ikodteti a
virusvédelmi rendszert.

= Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0sszegy(jtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi
szervizbe klldésiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, Ujbdl kiadja.

= Segiti az eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban. Legalabb
2 nappal el6bb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az 6sszetettebb
eszkdzok kezelésében.

= Segitséget nyujt az iskola vezetSinek a tantestiilet tagjainak és a gazdasagi iroda dolgozdinak
az aktudlis feladataik sordn jelentkezé informatikai problémak megoldasaban.

= Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli és karbantartja az iskolai studié
allomanyat, biztositja a stidid folyamatos lizemképességét.



7.2.2 A rendszergazda mindGsit6 vizsgajanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékel6
dokumentuma a kévetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai

Pontszam

Max.

A munkaba érkezés pontossdga, a munkaid6 pontos
betartdasa és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid6
hatékony kihasznalasa.

Az iskolai szamitdgépek telepitése, mdikodtetése
ellenérzése, karbantartasa, javitasuk megszervezése.

Szakszerlien m(ikodteti az intézmény szervereit,
informatikai rendszerét, figyelemmel kiséri az egyes
periféridk rendeltetésszer(i haszndlatat, elharitja az
egyszer(ibb hibakat, mikodteti a virusvédelmi rendszert.

Megtervezi a halézat optimalis struktdrajat. Felhasznaldi
dokumentdciot készit, mely ismerteti az informatikai
halézat altal nyujtott f6bb lehetGségeket.

Segiti az eszkozok rendeltetésszerld hasznalatat a
szaktantermekben, osztdlyokban. Legaldbb 2 nappal el6bb
bejelentett igény szerint segitséget nyujt a nevel6knek az
Osszetettebb eszk6zok kezelésében.

Megszervezi a meghibdsodott késziilékek Gsszegylijtését,
elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe kildésiket,
majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, ujbdl
kiadja.

Segitséget nyujt az iskola vezetGinek a tantestilet tagjainak
és a gazdasagi iroda dolgozdinak az aktualis feladataik
soran jelentkezé informatikai problémak megoldasaban.

Rendben tartja sajat munkahelyét és a szerverszobat, kezeli
és karbantartja az iskolai studid allomanyat, biztositja a
studio folyamatos Gzemképességét.

A gyakornok hospitdlasi napldjanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagodgiai elemek minGsitése, szakszer(
szbhasznalat mindsége.

10

Osszesen (pontszam)
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P.h.

77 _ 7,

a mindsité bizottsdg elndke, igazgato




A mingsit6 vizsga szakmai kévetelményrendszerének Pontszam Max.
érékel6lapja
1. | A munkakor elldtdsa szempontjabdl sziikséges szakmai 3
ismeretek.
2. | A munkakor elldtdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati 3
munka.
3. | A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldd 3
képesség.
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat. 3
5. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, 3
igyekezet.
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mindgsit6 vizsgdjanak %-ban kifejezett %
eredménye: 0
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye: alkalmas

//////

intézményvezetdi sz6veges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

P.h.

a minésito bizottsdg elnéke, igazgato

7.3 A laborans munkakérhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

7.3.1 A munkakorho6z tartozé hospitaldsi kotelezettség

A laborans munkakort beto6ltd, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé gyakornoki fokozatban 1évé
munkavallalonak a mingsité vizsga megkezdését megel6z6en legalabb 6t 6ra hospitdlason kell részt
vennie. A hospitdldshoz vdlasztott tandraknak, foglalkozdsoknak a Ilaborans pedagdgus
szakképzettségéhez kell kapcsolddniuk. A hospitalasokrél a gyakornoknak hospitalasi naplét kell
vezetnie. A hospitadldsi napléban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatdsanak jél el kell kilondlnilk, a
meglatogatott orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplénak tartalmaznia kell az
aladbbi elemeket:

* amegldtogatott 6ra sorszama,

= ahospitalas keltezése,

= ameglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése,

= az oOrat, foglalkozast tartd pedagdgus neve,

= az dra, foglalkozds menetével kapcsolatos lényeges feljegyzések,



az ora, foglalkozds menetével kapcsolatos pedagdgiai természetl megallapitasok,
feljegyzések,

a hospitdlasi naplot szamitdgéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni,

a hospitdldsi naplora be kell szerezni az 6rat vezet pedagdgus aldirasat.

A gyakornok a hospitdlasi naplét nyolc nappal a mingsit6 vizsga napja elStt koteles dtadni az intézmény
vezetGjének. A hospitalasi napldt a minGsité bizottsdg 0-10 ponttal értékeli.

A mindsit6 bizottsdgnak a kdvetelményrendszer alabbi kdvetelményeinek mindegyikét figyelembe kell
venni a szakmai kévetelmények értékelésekor.

A laborans munkakérhoz kapcsolédd kévetelményeket az aldbbiakban hatdarozzuk meg:

A munkaidejét pontosan betartja, munkaidé nyilvantartdsat vezeti, a napi és heti
munkaidejét hatékonyan kihasznalja.

Tdjékoztatja az iskola tanuléit arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen id6pontban
fordulhatnak hozzd, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté
intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek, a tanulé fejl6dését veszélyeztet6 koriilményeket, segit azok
megel6zésében, megsziintetésében.

Az osztalyfénokkel egylittmikddve feltarja az indokolatlan iskolai hidanyzasok okait, segit a
tovabbiak megel&zésében.

Gyermekbdntalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdozokkel meg nem sziintethet6
veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoéléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

Az iskolaban a tanuldk és a szul6k altal jél [athatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjéléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Véd6ndéi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi FSosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztaly).
T4jékoztatast nydjt a tanuldk részére az altala szervezett programokrol.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a szaktargyi munkacsoportokkal.

Részt vesz az iskola preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében egyéni és csoport
szinten.

Az iskoldban az egészségfejlesztési feladatok megszervezésébe részt vesz,
csoportfoglalkozasok tart.

Elméleti és gyakorlati ismereteit atadja, el6adasokat, esetmegbeszéléseket tart sziil6knek, és
pedagdgusoknak, pl.: kommunikacié fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencio témakorben.

Krizistandcsadast tart varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai
kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet.

Krizishelyzetben segitséget nyujt, illetve megszervezi segitségnyujtast, konzultal az érintett
pedagdgusokkal.

Terapiads vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalatat elvégzi, javaslatot tesz a
probléma tovabbi kezelésére.



7.3.2 A laborans mindsit6 vizsgdjanak az ellatando feladatok végrehajtasat értékelo
dokumentuma a kévetkez6 adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam Max.

1. | A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidé pontos

betartdasa és nyilvantartdsa, a napi és heti munkaid6 5

hatékony kihasznalasa.
2. | Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalatat

elvégzi, javaslatot tesz a probléma tovabbi kezelésére. 5
3. | Valsaghelyzetben pszichés segitséget nyudjt, illetve

megszervezi segitségnyujtast. >
4. | Tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz. 5
5. | Egyuttmdkodik a tanuldkkal, sztil6kkel, konzultal az

osztalyfénokokkel. >
6. | Részt vesz az iskola mentalhigiénés, egészségnevelési

prevencios feladatok szervezésben és lebonyolitasaban 5

feladatot vallal
7. | Feltarja a gyermek, a tanuld fejl6dését veszélyeztetd

koriulményeket, segit azok megel6zésében, 5

megszlintetésében.
8. | Rendszeres kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feladatot

ellaté fontosabb intézményekkel és az egészséglgyi 5

szolgaltato intézményekkel.
9. | A gyakornok hospitalasi napléjanak értékelése, formai,

tartalmi és pedagodgiai elemek minGsitése, szakszerd 10

széhasznalat minGsége.

Osszesen (pontszam) 50
Kelt:
P.h.
a mindsito bizottsdg elnéke, igazgato
A mindsit6 vizsga szakmai kdovetelményrendszerének Pontszam Max.
érékel6lapja

1. A munkakor elldtasa szempontjabdl sziikséges szakmai

ismeretek 3




2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé
képesség 3
4, A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség  és
hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet 3
Osszesen (pontszam) 15
A gyakornok mingsit6 vizsgdjanak %-ban kifejezett %
eredménye: 0
A gyakornok mindsit6 vizsgajanak eredménye: alkalmas

//////

intézményvezetdi sz6veges értékelés jelen mindsitéd dokumentum mellékletét képezi.

Kelt:

P.h.

7 _ 7,

a mindsito bizottsdg elnoke, igazgato

Nagykanizsa, 2019. aprilis 11.

Lauké Emdke
igazgato



