A Kecskeméti Reformatus Internatus
hely1 értékelési szabdlyzata

Kecskemét, 2016. szeptember 21.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet eloirasai szerint késziilt, az intézmény neveld — oktato
munkat kdzvetlen segit6, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornok munkavallaloinak mi-
nositési szabalyai




wor

2. A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kivetelményrendszer

2.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi fél-
évenkeént legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozast
koteles latogatni.

2.2. A betdltott neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrhdz kapesolodo ko-
vetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:
- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékeny-
ségét,
- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti és miikodési sza-
balyzat, hazirend, munkaterv),
- a taniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé éltaldnos szabalyo-
kat,
- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagégusok torvényben meghatarozott jogait és kote-
lezettségeit,
- a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos dltalanos rendelkezéseket,
- az intézményre vonatkozé fobb jogszabalyokat.
2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfeleléen lassa el munkakéri kotele-
zettségeit.

3. A minésités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja

3.1. A hospitalas
A hospitaldson valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartd pedagogus,
valamint - ha a hospitdlas nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént - az in-
tézményvezetd az aldirasaval igazolja.
3.1.1. A hospitélasi naplo tartalmazza:
- a tanora vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagogus nevét, targyat il-
letve témdajat,
- a tanora, foglalkozas menetének leirasat,
- a tandra, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,
- a tanora, foglalkozas céljanak megval6sulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsagok megfogalmazasat.
3.1.2. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast koveté 30 napon beliil el kell készi-
teni €s azt a mentornak be kell mutatni.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezo értékelés és pontszam adhatd: Kiemelkedé (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfelel6 (0 pont)




3.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:
- az eldirt szamu hospitalason részt vett,

- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, €s

- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

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

A pedagégus szakképesitéssel rendelkezd, neveld és oktaté munkdt kozvetleniil segité
munkakérben alkalmazott, gyakornoki fokozatba sorolt munkavallalék/kézalkalmazottak
mindsité vizsgdajanak iskolankban bevezetett eljdrasi rendjét a kovetkezékben hatarozzuk
meg.

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmazott gyakornok mi-
nésitd vizsgajat harom fos mindsitd bizottsag elott kell letennie.

e A mindsitd bizottsag elnoke az intézmény vezetdje, masik két tagjat az intézményvezetd
jeloli ki legalabb 30 nappal a mindsitd vizsgat megel6zoen.

e A mindsitd bizottsag egyik tagja a mindsité vizsga eldtt allé gyakornok kozvetlen felet-
tese kell, hogy legyen.

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakorében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz 6l a gyakornoknak az intézményben vég-
zett munkajaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

e A mindsitd bizottsdg — a gyakornok meghallgatasat kovetéen — a gyakornok mindsitd
vizsgjanak napjan az intézmény helyi értékelési szabdlyzatanak részét képezé szakmai
kovetelményrendszer alapjan mindsiti a gyakornokot.

o A gyakornok mindsitési vizsgajat kovetéen a mindsitd bizottsag még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazd mindsité dokumentumot ugy, hogy az
adott munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszdmmal ér-
tékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kozvetleniil segit6 munkakdérben foglalkoztatott
személy mindsitési kovetelményeknek valdo megfelelésérdl szolo véleményét szovege-
sen nem koteles értékelni, az értékelés a mindsité dokumentum értékeld tablazatanak ki-
toltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd dokumentumhoz szoveges
értékelést is kivan fiizni, akkor azt a min6sité6 dokumentumhoz kell csatolni és a mindsi-
t6 dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezeté a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté mun-
kat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott mindsité vizsgajanak eredményeét
vagy eredménytelenségét a vizsga idépontjatol szamitott 6t munkanapon beliil rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

® A mindsitd vizsgaval sszefiiggd iratokat — kozalkalmazott esetén a kozalkalmazotti
alapnyilvantartas részeként — a munkaltato koteles megdrizni.

A mindsités eredményeit tartalmazdé mindsité dokumentumon szerepelnie kell
e a mindsitd vizsgan mindsitett neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkavalla-
16, pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagogus

o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének ¢és lakcimének
o a mindsitd vizsgat tevd altal betoltdtt munkakor megnevezésének
o a mindsitett munkavallalo pedagogus szakképzettsége megnevezésének

e a mindsitd vizsga bizottsagaban kézremiikodok nevének és beosztasanak

e a szakmai kovetelmények mindegyikét értékelé pontszamoknak

e a hospitalasi naplot értékeld pontszamnak
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a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszamnak

a gyakornok éltal elért dsszes pontszamnak

a gyakornok altal elért %-os pontszamnak

a ,.kivaloan alkalmas”, ,alkalmas”, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” mindsitd be-
jegyzések egyikének.

A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intéz-
mény vezetdje irja ala, ellatja iktatoszammal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsites
eredményeit tartalmaz6 dokumentum egyik példanyat a mindsité vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, mésik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kézott — kozal-
kalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell Grizni.

5. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

A nevel6 és oktaté munkdt kozvetleniil segit, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd
munkavallalék minbsité vizsgdjan a mindsités szempontjai, valamint a teljesitmény mérésével
kapcsolatos szabdlyok a kovetkezok.

5.1 A munkakorhoz tartozo szakmai kovetelmények értékelése

5.1.1 Az adott munkakérre a helyi értékelési szabalyzatban meghatarozott szakmai

kovetelmények mindegyikét kiilon-kiillon 0-5 pontszammal kell értékelni az alabbi sza-

balyok alkalmazasaval.

5.1.2 A szdban forgd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorre vonat-
kozé szakmai kovetelmények jelen helyi értékelési szabalyzat részét képezik.

5.1.3 Nem lehet olyan munkakorben foglalkoztatott gyakornok mindsitd vizsgajat le-
bonyolitani, amelyhez a helyi értékelési szabéalyzat nem tartalmazza a konkrét, pon-
tokba foglalt szakmai kovetelményrendszert.

5.1.4 A gyakornok mindsité vizsgdjanak napjan a mindsitd bizottsagnak ét kell tekin-
tenie a gyakornok szakmai tevékenységének eredményeit, kérdéseket kell foltennie a
gyakornok munkavégzésével kapcsolatban.

5.1.5 Amennyiben a szakmai kovetelmények egyes Osszetevdinek pontozasakor a
mindsitd bizottsag tagjai nem tudnak k6zos pontszamot kialakitani, akkor a harom
bizottsgi tag altal egyénileg adott pontszamok Osszegének egyharmadat kell kisza-
mitani, és azt a szokéasos kerekitési szabélyok alkalmazasaval egész szamma kell ke-
rekiteni.

6. A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité gyakornok minésitésének megallapitasa
A neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité gyakornok mindsitésének %-o0s mutato-
jat egészre kerekitett %-ban kell meghatarozni ugy, hogy a szakmai kdvetelményekre ka-
pott pontszamot Ossze kell adni, azt az elérhetd pontszdm maximumaval kell osztani,
100-zal meg kell szorozni és egész szamra kell kerekiteni.
A nevelS és oktaté munkdt kozvetleniil segité gyakornok mindsité vizsgdjat az alabbiak
szerint kell értékelni:
e 80-100%: kivaloan alkalmas
o 060-79%: alkalmas
o  30-59%: kevéssé alkalmas
o (-29%: nem alkalmas




7. Az egyes munkakorokhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer

7.1 A kollégiumi titkar munkakorhoz tartozo szakmai kovetelményrendszer
7.1.1 A munkakorhoz tartozé hospitalasi kotelezettség

Az kollégiumi titkdr munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gya-
kornoki fokozatban 1évé munkavéllalonak a mindsité vizsga megkezdését megel6zoen fel-
évenként legaldbb 6t 6ra hospitalason kell részt vennie. A hospitaldshoz valasztott tanorak-
nak, foglalkozasoknak az kollégiumi titkar pedagdgus szakképzettségéhez kell kapcsolod-
niuk. A hospitalasokrol a gyakornoknak hospitélasi naplot kell vezetnie. A hospitalasi nap-
16ban az egyes 6rak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilniiik, a meglatogatott
orakat ennek érdekében szamozni kell. A hospitalasi naplonak tartalmaznia kell az aldbbi
elemeket:

a meglatogatott 6ra sorszama

a hospitalas datuma

a meglatogatott 6ra/foglalkozas megnevezése

az orat, foglalkozast tarto pedagogus neve

az ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések

az 6ra, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagogiai természetli megallapitasok, fel-
jegyzések

a hospitalasi naplét szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni

a hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat

A gyakornok a hospitaldsi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atad-
ni az intézmény vezetdjének. A hospitalasi naplot a mindsitd bizottsag 0-10 ponttal értéke-

li.
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7.1.2 A mindsité bizottsdgnak a kovetelményrendszer alabbi kovetelményeinek mindegyikét
figyelembe kell venni a szakmai kovetelmények értékelésekor. Az kollegiumi titkari mun-
kakorh6z kapcsolodo kovetelményeket az alabbiakban hatarozzuk meg.

7.1.2.1 A munkéba érkezés pontossaga, a munkaid6 pontos betartasa €s nyilvantartasa,
a napi és heti munkaid6 hatékony kihasznalasa.

7.1.2.2 Az intézmény tanul6ir6l, pedagogusairdl és méas dolgozéirdl vezetett nyilvan-
tartdsok pontossaga, szakszeriisége, naprakészsége, precizitasa.

7.1.2.3 A beirasi napl6 évfolyamonként és személyenként torténd vezetésének pontos-
saga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a nyilvantartsi adatok vezetése, a
megvaltozott adatok megfelelden hatékony kezelése.

7.1.2.4 A tanuldi és a pedagdgus adatok vezetése a KIR Személyi Nyilvantartasban, az
adatok rendszeres frissitésének és karbantartdsanak folyamata, a pedagogus és
a tanul6i jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatok
hatékony elvégzése, az adatkezelési szabalyzatban meghatdrozott adatkezelési
szabalyok betartésa.

7.1.2.5 A pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelési
folyamata.

7.1.2.6 Az intézményi postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és pon-
tossaga, az iktatokonyv vezetésének rendje, a legsziikségesebb postacimek és
telefonszamok nyilvantartdsa.

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

7.1.2.8 Az intézmény vezetdjének hattértamogatasa, az kollégiumi titkari szervezo-
munka hatékonysaga, telefonhivasok és iizenetek atadasi rendje.




7.1.3 Az kollégiumi titkar minGsit6 vizsgajanak az ellatandé feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kovetkezd adatokat tartalmazza.

Az ellatandé feladatok és az értékelés szempontjai Pontszam | Max.
1. | A munkéba érkezés pontossiga, a munkaidd pontos betartdsa és
nyilvantartasa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznélasa. A 5

partnerekkel torténd kapcsolattartas kulturdltsiga.

2. | Az intézmény tanul6irdl, pedagogusairdl és mas dolgozoirol
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, naprakész- 5
sége, precizitasa.

3. | A beirési naplo évfolyamonként és személyenként torténé veze-
tésének pontossaga, az adatok egyezése a torzskonyvekkel, a
nyilvantartasi adatok vezetése, a megvaltozott adatok hatékony
kezelése.

4. | A tanuloi és a pedagogus adatok vezetése a KIR Személyi Nyil-
vantartasban, az adatok frissitésének és karbantartasanak folya-
mata, a pedagdgus ¢és a tanuldi jogviszony létesitésével és meg- 5
szintetésével kapcsolatos feladatok hatékony elvégzése, az adat-
kezelési szabalyok betartasa.

5. | A pedagogus igazolvanyok és mds szigori szamaddst nyomtat-
vanyok kezelési folyamata. 5

6. | Az intézményi postai kiilldemények atvételének, tovabbitasanak
rendje és pontossaga, az iktatokonyv vezetésének rendje, a leg- 5
sziikségesebb postacimek és telefonszamok nyilvantartasa.

7. | A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének rend-
je, hatarideje, az iratok formatuma. 5

8. | Az intézmény vezetdjének hattértdmogatasa, az kollégiumi titka-
r1 szervezOmunka hatékonysaga, telefonhivasok és tizenetek at-

adasi rendje. 2
9. | A gyakornok hospitalasi napl6janak értékelése, formai, tartalmi
és pedagdgiai elemek mindsitése, szakszerii szo6hasznalat mind- 10
sége.
Osszesen (pontszam) 50

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges kiegészito
intézményvezeldi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.




Kelt: Kecskemét, 2016. december ho 1. napjan

...................................... ersensw

Pdlné Lencsés Szilvia P.h.

a mindsito bizottsdg elnike, igazgato

A minésitd vizsga szakmai kovetelményrendszerének Pontszam | Max.
1. |A }:nunkakﬁr ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismere- 3
2. f:: munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka 3
3. | A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség 3
4. | A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatastudat 3
S. | A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet 3
Osszesen (pontszim) 15
A gyakornok mindsité vizsgdjanak %-ban kifejezett eredménye: %
A gyakornok minositd vizsgajanak eredménye: kivaloan alkalmas

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészitd
intézményvezelli szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét képezi.

Kelt: Kecskemét, 2016. december ho 1. napjan

........... C R R )

Pdlné Lencsés Szilvia P.h.

a mindsitd bizottsag elnike, igazgato

Kecskemét, 2016. szeptember 21.
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Pdlné Lencsés Szilvia
interndtusigazgato




