HELY! ERTEKELESI SZABALYZAT

Kélkedi Fehér Golya Ovoda
OM: 203128

Hatalyos: 2024. év marcius ho 1. napjatol

A Kolkedi Fehér Gélya Ovoda a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet az intézményben

/////

//////

szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott gyakornokok mindsitésének intézményi szabalyait hatarozza meg, hiszen
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alkalmazotti k6zosség véleményét. A szabdlyzatot az intézmény honlapjan kézzé kell tenni.
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1. A Szabdlyzat személyi hatalya
A Szabalyzat a Kélkedi Fehér Gélya Ovoda és a vele munkaviszonyban/kdéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottakra terjed ki.

2. Ertelmez6 rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasaban:

e Gyakornokok: a hatdlyos munkajogi szabdlyok alapjan Gyakornokok fizetési
fokozatban besorolt nevel§-oktaté munkat kézvetlenil segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott.

e Intézmény igazgatdja: a kdznevelési intézmény vezetdje.

e Koézvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzata

alapjan a nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
munkakori leirasban kozvetlen felettesként megjelolt beosztast bet6lté magasabb
vezetd.

e Mentor: a gyakornokok szakmai fejl6dését segit6, az intézményigazgato altal kijelolt,
pedagdgust vagy neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott.

e Mindsitd vizsga: a gyakornokok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltaté
szervezetéhez és
a betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolddé szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolddd kdvetelmény a hospitadlds: a neveld és
oktaté munkat kézvetlenil segité munkakérben kdznevelési foglalkoztatott nevelési, vagy
tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfelel§ tandrat vagy
foglalkozast koételes latogatni.

3.2. A betoltott nevels és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorhoz kapcsolédd
altalanos kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

e azintézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

e azintézmény alapvetd jelentdségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé
szabalyozoéit: Pedagdgiai Program, Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat, Hazirend,
munkaterv, intézményi minGségiranyitasi Program,

e atanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak maédjat,

e a munka-és baleset-és a tlizvédelemre vonatkozé altaldnos szabalyokat, elGirasokat,



e agyermekek, sziil6k, pedagdgusok jogszabdlyban meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

e afenntartdiirdnyitdssal kapcsolatos altaldnos rendelkezéseket,

e azintézményre vonatkozo fébb jogszabalyokat, azok kotelezé elbirdsait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatdrozo, a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyat
meghatarozé munkaviszonyra vonatkozo szabalyokat (jogszabdlyokat) és megfelelGen lassa
el munkakori leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a
munkakori leirds, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyok értelmezésével segitse a
gyakornokot e tevékenységben.

3.3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolddd értékelési szempontok részletes leirdsat a
Szabalyzat melléklete tartalmazza.

4. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitdlason valo részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté
pedagdgus, valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt
intézmény igazgatdja alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazé féléves hospitalasi tervet a
gyakornok a mentorral és az intézmény igazgatdjaval a hospitdlassal érintett félév elsé
napjat megel6z6 tiz nappal egyezteti. A hospitdlasi tervben torténé esetleges valtozasra is e
hataridé vonatkozik.

4.1.2. A hospitaldsi naplo tartalmazza:

e atanodra vagy foglalkozds id6pontjat, helyét, témajat,

e atandrat vagy foglalkozast tarté pedagdgus nevét,

e atandra, foglalkozas menetének, didaktikai mozzanatainak leirdsat,

e atandra, foglalkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

e atandra, foglalkozas céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi naplét a meglatogatott tandérat, foglalkozast kdvetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:

4.2.1. A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokral.



4.2.2. Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

o a munkakor elldtasa szempontjabdl szlikséges szakmai ismeretek,

e a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka,

e aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség, kreativitas,
e amunkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat,

e a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhato:

e Kiemelked6 (3 pont)

o Megfelel6 (2 pont)

o Kevésbé megfelels (1 Pont)
e Nem megfelelS (0 Pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornokok munkajanak értékelése:
e Kivaléan alkalmas (80-100%)
e Alkalmas (60-79%)
o Kevésbé alkalmas (30-59%)
e Alkalmatlan (30% alatt)

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

e azelGirt szamu hospitalason rész vett,
e a hospitalasi naplét hianytalanul vezette, és,
e aszakmai munka értékelése legalabb ,kevésbé alkalmas” eredményt ér el.
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eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményigazgatdnak
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megel6z6en 10 nappal.

5.2. A mentor, irasban beszamol a gyakornok fejl6désérdl, szovegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges
dokumentumok megismerését. irasos dsszefoglaléjat szakmai munka értékelését (minésits
vizsga) megel6z6en 5 nappal juttatja el az intézményigazgatdnak.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményigazgatd a gyakornok kdzvetlen felettesének
és a gyakornok szakképzettségének megfelel6 szakmai munkakozdsség vezetjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kdzrem(ikéddi) a mentor beszamoldja alapjan
irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon belil (szakmai munka



értékelésének napja). A mindsits lapot az intézményigazgatd, a mentor és a gyakornok irja
ala.

5.4. Az intézmény igazgatdja irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményigazgatd a gyakornok szakmai munkajanak értékelését a Szabadlyzat 5.3.
pontjaban megjel6lt id6pontot kdvet6 3 napon belll irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatdsi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell végezni.

6. Zaradék
Jelen szabalyzatot a Kélkedi Fehér Gélya Ovoda alkalmazotti kozosség véleményezte.
Kelt, Kolked, 2024.02.12.

P.H.

dévodaigazgatd alkalmazotti k6zosség
képviseletében



MELLEKLET:
Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer

1. Dajka

A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere egyes
elemeinek megnevezése

Elérhet6
pontszam

Elért
pontszam

A munkaba érkezésében pontos, a munkaidot betartja és
nyilvantartja

3

Az ovodapedagogusok mellett a nevelési terveknek
megfeleloen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

3

Segit a gyermekek reggeli fogadasaban. A koran
érkezoket sziikség szerint lefekteti, pihenésiiket biztositja.
Részt vesz a gyermekek hazabocsatasaban.

Meghatarozott napirend szerint ellatja a gondozasi
teendoket, segit az  oltozkodésnél, fektetésnél,
vetkoztetésnél, sétanal, mosdéban, valamint a személyi
higiéniaval kapcsolatos szokasok begyakorlasanal.

Az 6vodai iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan
kozremiikodik, a szervezési feladatokban a vezet6 és az
6vono utmutatasai szerint részt vesz

Sétak, kirandulasok alkalmaval az évodapedagdégusokat
segitve kiséri a gyermekcsoportot.

Ellatja rendszeresen a takaritiasi feladatokat, a
csoporttermekben, mellékhelyiségekben a takaritasa a
HCCP eloirasoknak megfeleléen torténik.

Az oOvoda neveldtestiilletével és technikai dolgozoival
osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast
segito emberi kapcsolatok kialakitasara. Hozzajarul az
ovoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Ellatja mindazokat a rendszeres vagy iddszakos
feladatokat, amelyeket az Ovodavezetd pluszként a
feladatkorébe utal

10.

A gyakornok- szakképzettségének szakképesitésének
megfelelo- hospitalasi naplojanak értékelése, formai,

tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése.

Osszesen (pontszam)
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A

gyakornok minésité vizsgajanak %-ban Kifejezett

eredménye:
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A gyakornok minésité vizsgajanak eredménye:
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kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen minosité dokumentum mellékletét
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