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munkdt kozvetleniil segird munkakéovben foglalkoztatotiakra vonatkozo helyi értékelési
szabdlyzata

1. Jelen szabdlyzat a Soproni Szakképzési Centrum (a tovdbbiakban: Intézmény) és a vele
kzalkalmazotti jogviszonyban ald, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd munkat kézvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatottakra terjed ki.

Jogszabdlyi  hattér. A pedagégusol elmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak

jogalldsard| szolé6 1892, évi XXXNI.  torvény kéznevelési intézményekben tdrténd
végrehajtdsardl szdid 326/2013. (VUL 30.) Korm. rendelet 9. § (2)-(4) bekezdései, 39/L. & (2)

bekezdése, valamint a Kormdnyrendelet 5. szamu melléklete.

2. Jelen szabdlyzat alkalmazdsaban:

w gyakornok: a 326/2013. (Viil. 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt
neveld és oktatd munkdt kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy,

e tagintézményvezetd: a Soproni Szakképzési Centrum tagintézményének vezetdie,

s« kozvetlen felettes: a kizneveiési intézmeény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktatd munkat kozvetleniit segit§é munkakorben foglatkoztatott munkakori
teirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy,

e mentor:a gyakornok szakmai fejlSdését segitd, a tagintézményveretd dltal kijelolt,
pedagdgus vagy neveld és oktatd munkat kdzvetienill segitd munkakérben foglalkoztatott

szemely.

3. A gyvakornokokra vonatkozd, a mindsités alapjgul szolgdld, a munkaitatd szervezetéhez és a

betoltott munkakor kovetelménveihez kapcsoldds szakmai kdvetelményrendszer:

3.1. A pedagdqgus szakképzettségher kapcsolddo kbvetelmény a hospitdlds: a nevel§ és oktatd
munkat kézvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott nevelédsi, vagy tanitasi félévenként
legaldbb 6t, pedagdgus szakképzettségének megfeleld tandrdt vagy foglalkozdst koteles
{atogatni.

3.2, A beroltort neveld és oktaré munkdt kbzvetleniil segitdé munkakdrhtz kaposolddo
kévetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:

e a tagintézmény hagyomanyait, torténetét, az intézmény szervezeti felépitését,

tevékenysegeét,
e az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és mdkodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

¢ atanlgyigazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjét,
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¢ amunkavédelemre, halesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozd aitalaros szabalyokat,

¢ a gyermekek, tanutdk, szildk, pedagdgusok tbrvényben meghatdrozott jogait és
kotelezettségeit,

« afenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanes rendelkezéseket,

¢ azintézményre vonatkozd f6bb jogszabalyokat.

3.2.2. A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfelelfen lassa el munkakori

kotelezettségeit.

o

4. A mindsites szempontjai és a teliesitmény mérésének modia;

4.1, A hospitdlds
A hospitalason vald részvételt a meglatogatott tanérat vagy foglalkozast tarté pedagdgus,
valamint - ha a hospitdlas nem a gyakarnokot foglalkoztatd intézményben tortént - az

intézményvezetd az aldirasaval igazolja.

4.1.1. A hospitalasi naplo tartaimazza:
e a tandra vagy foglalkozas idGpontjat, helyét, az azt tartd pedagdgus nevét, tdrgyat illetve
témajat,
e atandra, foglalkozds menetének leirdsat,
e atandra, foglalkozds pedagégus dltal megfogalmazott céljait,
e a tandra, foglalkozds céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értekelést, a

tapasztalatok, tanulsagok megfogaimazdsat.

4.1.2. A hospitalasi naplot a tandrat, foglalkozast kivetd 30 napon belll el kell késziteni és azt

a mentornak be kell mutatni,

4.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése
A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrél,

Munkateliesitményét a kdvetkezd szempontok szerint kell ériékeini;

« A munkakor elldtdsa szempontjabdl szlkséges szakmai ismeretek

A munkakor elldtdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

-2

e A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldo képesség

A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatdstudat

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

-]
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Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhato:

kiemelkedd 3 pont
megfaleld 2 pont
kevéssé megleleld 1 pont
nem megfeleld 0 pont

A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:

kivaldan alkalmas 80-100 %
alkatmas 60-78 %
kevéssé alkalmas 30-59 %
atkalmatlan 30 % alatt

4.3. A gyakornok a Pedagogus |. fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:
e az eldirt szamy hospitaldson részi vett,
¢ a hospitalasi naplét hidnytalanul vezette, és

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

5. A mindsitési kdvetelménvek teljesitésével és a teliesitmény merésével dsszefiged eljdrdsi rend;

5.1. A gyakornok a hospitdlds igazoldsat, a hospitaldsi naplot a tagintézményvezetének
koteles bemutatni a szakmai munka értékelését megeldzden.

5.2. A mentor frasban beszamol a gyakornok fejlddésérdi, szdvegesen értékell teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szlikséges dokumentumak megismerését.
5.3. A szakmai munka értékelését a tagintézményvezetd a mentor beszamoloja és a kbzvetlen
vezeid véleményénelk kikérése alapjan irdsban, indokidssal ellatva végzi el, a gyakornoki 6
lejartat megeldzd 60 napon belGl. A mindsitd lapot a tagintézményvezetd, a mentor és a
gyakornok irja ald. A mindsitd vizsgdval Osszefliggd iratokat - a kozalkalmazotti
alapnyilvantartds részeként - a munkaliato kdteles megbrizni,

5.4. A tagintézményvezetd irasos igazoldst készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagdgus I
fokozatba sorolds feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kidllitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.
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6. Mellékletek:
1. szamU melléklet: Hospitalasi naplo
2. szamu melléklet: Mindsitd lap

3. szami melléklet: Neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérok Intézmenylinkben

7. Jelen szabalyzat 2016. oktdber 1-én lép hatdlyba.

A Tagintézmények alkalmazotti kozossége véleményezte a szabdlyzatot, és egyhangulag

elfogadasra javasolta.

A szabalyzat nyilvdnossaga az Intézmény és a Tagintézmények honlapjan torténd kozzététellel

biztositott.

Sopron, 2016. szeptember 30.

Kralik Tibor
féigazgatd
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1. szamu melléklet

Hospitalasi napld
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A hospitdlasi naplot a tandrat, foglalkozast kévetd 30 napon belill el kelf késziteni, és azt a
mentornak be kell mutatni.
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2. szamu melléklet

Mingsité lap

ATAGINTEIMENY NEVE. e reesreresoeen eresemes re e e nmcas seeseeeems st satsesrmes et ans semes e enren e
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A gyakornok Mentordnak NEVED e sre e asr s s s are e e s e esees e rteet s eseenr s senees raneasnas

A gyakornok szakmai értékelése

1. Atagintézmény hagyomanyainak, torténetének, az intézmény

szervezeti felépitésének, tevékenységének ismerete. L. pont
2. Azintézmeényi és a munkakdrét érinté dokumentumok ismerete. e poONYt
3. A munkakdr elldtasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek. ceeneeee PONY
4. A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka. reeereere ONT
5. Aszakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldd képesség. ... pont
6. A munkavégzéssel kapcsolatos felelésség és hivatdstudat. ... pont
7. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet. ... pont

Az egyes szempontokra a kivetkez§ értékelés és pontszém adhaté:

kiemelkedd 3 pont
megfelelé 2 pont
kevéssé megfeleld 1 pont
nem megfeleld 0 pont
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A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értekelése:

kivaldan atkalmas 80-100% 17-21 pont
alkalmas 60-79% 13-16 pont
kevéssé alkalmas 30-59% 7-12 pont
alkalmatlan 30 % alatt 0-6 pont

A mindsitési kévetelmények teljesitésével és o teljesitmény mérésével dsszefiiggs eljardsi rendnek
térténd megfelelés:

1. A gyakornok a hospitalas igazoldsdt, a hospitalasi naplot a tagintézmeny-vezetdnek
bemutatta a szakmai munka értékelését megelGzéen. igen — nem

2. A mentor irasban beszdmolt a gyakornok fejldésérdl, szdvegesen értékelte teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a szilkseges dokumentumok megismerését.

igen - nem

3. Agyakornok szakmai munkdjanak értékelése:

kivaloan alkalmas
alkalmas

kevéssé alkalmas
alkalmatlan

A gyakornok értékelése
A gyakornok a Pedagogus |, fokozatba sorolds feltételeit teljesitette, ha:

* azelBirt szdmd hospitdlason {félévenként legalabb 6t alkalom) részt vett,
* a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
* aszakmai munka értékelése fegalabb ,kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

A gyakornok munkajanak értékelése:

v {E¥AkOrNOK Neve) az intézményi mindsitésen

megfelelt —~ nem felelt meg

mentor gyakornok igazgatd
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3. szamu melléklet

Nevel§ és oktaté munkat segité munkakorok intézménytlinkben

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXX, tdrvény kdznevelési intézményekben térténé végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIHL.
30.) Korm. rendelet 4. szamd melléklete alapjan az alabbi munkakoroket érinti jelen

szabalyzat.
1. iskolatitkar
2. laborans
3. rendszergazda
4. kOnyvidros
5. muszaki vezetd

A fenti munkakorok értékelésének alapja az adott munkakérben foglalkoztatott munkakéri
lefrasa.



