ELTE Apéaczai Csere Janos Gyakorlé Gimnazium és Kollégium
HELYI ERTEKELESI SZABALYZAT

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

Intézményiink helyi értékelési szabalyzata a 326/2013. (VIIIL.30.) Kormanyrendeletnek (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet) a neveld ¢és oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
munkakorokben foglalkoztatott, pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd, gyakornoki
fokozatban 1évé munkavallalok szdmara meghatarozott eldirasai alapjan késziilt.

Iskolank helyi értékelési szabalyzatiban — tekintettel az intézményben alkalmazott
munkavallalok korére — a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. sz. mellékletében
meghatarozott alabbi nevel6 és oktato munkat kozvetleniil segité munkakorokre vonatkozo
szakmai kovetelményrendszert hatdroztuk meg:

e laborans

Amennyiben a szabdlyzat hatdlyba lépését kovetéen olyan gyakornoki fokozatba
sorolando, nevelé és oktato munkat kozvetleniil segité munkakort betolto, egyben pedagogus
szakkepesitéssel is rendelkezo munkavallalo keriilt az intézmény munkavallaloinak kérébe,
akinek munkakorére vonatkozoan szabdlyzatunk nem tartalmazza a szakmai
kovetelményrendszert, azt a munkaba allast koveto hat honapon beliil, de legkésobb a neveld
és oktato munkat kozvetleniil segito munkavallalo gyakornoki vizsgajanak megkezdését
megelozoen legalabb hat honappal el kell késziteni.

Szabalyzatunk modositasat kezdeményezheti az intézmény vezetdje, a munkakdzosség-
vezetdk kore vagy az intézmény neveldtestiilete.

Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban

gyakornok: a 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan Gyakornok fokozatba
besorolt neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy,
intézmeényvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,

kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata alapjan a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy,

mentor: a gyakornok szakmai fejlédését segitd, az intézményvezeto altal kijelolt,
pedagogus vagy neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy.

2. A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalé és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodé szakmai kovetelményrendszer

2.1. A pedagdgus szakképzettséghez kapcsolodo kovetelmény a hospitalas: a neveld és
oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitési
félévenként legalabb ot, pedagogus szakképzettségének megfeleld tandrat vagy
foglalkozast koteles latogatni.

2.2. A betoltott neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorhéz kapcsolodod
kovetelmények:
2.2.1. A gyakornok ismerje meg:



- a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagogiai program, szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat, hdzirend, munkaterv),

- a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

- a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd fobb jogszabalyokat.

2.2.2. A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakdri
kotelezettségeit.

3. A minésités szempontjai

3.1. A munkakorében ellatott feladatok értékelése
Az adott munkakdrre meghatarozott, munkakoronként a 6. pontban felsorolt feladatok
mindegyikét kiilon-kiilon 0-5 pontszdmmal kell értékelni.

3.2. A hospitalas értékelése
A hospitéalasi napl6 6. pontban részletezett tartalmi és formai szempontjai 0-15
pontszammal értékelendok.

3.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok koteles szamot adni a megismert intézményi dokumentumokrol.
Munkateljesitményét munkakort6l fiiggetleniil a kovetkezé szempontok szerint kell
értekelni:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség €s hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kdvetkezd értékelés és pontszam adhato: Kiemelkedd (3 pont) -
Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)

4. A teljesitmény mérésének médja

Amennyiben a mindsitési szempontok egyes dsszetevoinek pontozasakor a mindsitd
bizottsag tagjai nem tudnak k6zds pontszamot kialakitani, akkor a hdrom bizottsagi tag
altal egyénileg adott pontszdmok Osszegének egyharmadat kell kiszamitani, és azt a
szokasos kerekitési szabalyok alkalmazéasaval egész szamma kell kerekiteni.

A nevelé és oktato munkat kozvetleniil segito gyakornok mindsito vizsgdjat az
osszpontszam szazalékaban az alabbiak szerint kell értékelni:

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

30-59%: kevessé alkalmas
0-29%: nem alkalmas



A gyakornok a Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

- az eldirt szamu hospitalason részt vett,
- a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és
- a szakmai munka értékelése legalabb "kevéssé alkalmas" eredményt ért el.

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

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben alkalmazott gyakornok
mindsitd vizsgajat harom f0s mindsito bizottsag eldtt kell letennie.

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

e A mindsité bizottsag egyik tagja a mindsitd vizsga elott allo gyakornok kozvetlen
felettese.

¢ A mindsitd bizottsdg a mindsitd vizsga napjan megvizsgalja a gyakornok munkakdrében
felmutatott tevékenységét, és kérdéseket tesz fol a gyakornoknak az intézményben
végzett munkdjaval, tevékenysége eredményeivel kapcsolatosan.

o A gyakornok mindsitési vizsgédjat kdvetden a mindsitd bizottsdg még a mindsités napjan
elkésziti a gyakornok mindsitését tartalmazo mindsité dokumentumot gy, hogy az adott
munkakorre meghatarozott szakmai kdvetelmények mindegyikét pontszammal értékeli.

e Az intézményvezetd a nevelést-oktatast kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személy mindsitési kdvetelményeknek vald megfelelésérdl szolo véleményét szovegesen
nem koteles értékelni, az értékelés a mindsitd6 dokumentum értékeld tablazatanak
kitoltésével valosul meg. Ha a mindsitd bizottsag a mindsitd dokumentumhoz szoveges
értékelést is kivan fiizni, akkor azt a min6sité dokumentumhoz kell csatolni és a mingsito

dokumentum mellékleteként kell kezelni.

® Az intézményvezetd a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott mindsitd vizsgdjanak eredményét vagy
eredménytelenségét a vizsga idOpontjatol szadmitott 6t munkanapon belill rogziti az
informatikai rendszerben — Ep.r. 10/A. § (7).

"or

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

A mindsités eredményeit tartalmazo mindsito dokumentumon szerepelnie kell
e amindsitd vizsgdn mindsitett neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkavallalo,

pedagogus szakképzettséggel is rendelkezd pedagdgus

o nevének, sziiletési helyének és idejének, anyja nevének

o a mindsitd vizsgat tevo altal betdltdtt munkakor megnevezésének

o a mindsitett munkavallalo pedagdgus szakképzettsége megnevezésének
a mindsitd vizsga bizottsdgaban kozremitkddok nevének és beosztasanak
a szakmai kovetelmények mindegyikét értékeld pontszamoknak
a hospitalasi naplot értékeld pontszdmnak
a mindsitd vizsgan elérhetd maximalis pontszdmnak
a gyakornok altal elért 6sszes pontszamnak
a gyakornok altal elért %-os pontszdmnak
a ,kivaléoan alkalmas”, ,alkalmas™, ,kevéssé alkalmas”, ,alkalmatlan” min0sito
bejegyzések egyikének.



A mindsités eredményeit tartalmazo, két példanyban elkészitett dokumentumot az intézmény
vezetdje irja ala, ellatja iktatészdmmal és az intézmény korbélyegzdjével. A mindsités
eredményeit tartalmazo dokumentum egyik példanyat a mindsitd vizsga napjan a mindsitett
gyakornoknak kell atadni, masik példanyat az intézmény iktatott iratanyagai kozott —
kozalkalmazottak esetében a kozalkalmazotti alapnyilvantartas részeként — kell 6rizni.

6. Az egyes munkakorokhoz tartozé szakmai kovetelményrendszer
6.1. A laborans munkakorhoz tartozé kdvetelményrendszer

6.1.1. A laborans munkakorben ellatott feladatok értékelési szempontjait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

- A munkdba érkezés pontossdga, a munkaidd pontos betartdsa, a napi €s heti
munkaidd hatékony kihasznalasa.
- A munk3djaval kapcsolatban vezetett nyilvantartdsok pontossaga,
szakszerlisége, naprakészsége.
- A laboratériumi anyagok és eszk6zok rendszerezett elhelyezése, tarolasa.
- A balesetvédelmi, vegyszerkezelési eldirasok betartasa.
- A tanordkhoz sziikséges kisérleti eszk6zok anyagok idében és szakszerlien
torténd elokészitése.
- A tanulok altal hasznalt kisérleti eszk6zok tisztan tartésa.
- A munkakozosség tagjainak hattértamogatasa a munkakdzosség szakmai
munkdjanak segitése érdekében.

6.1.2. A munkakorhoz tartozo hospitalasi kotelezettség tartalmi €s formai 6sszetevoi

A laborans munkakort betoltd, pedagogus szakképzettséggel rendelkezd gyakornoki
fokozatban 1év0 munkavallalonak a mindsitd vizsga megkezdését megelézden
félévenként legalabb 6t ora hospitalason kell részt vennie. A hospitalashoz valasztott
tanoraknak, foglalkozasoknak a laborans pedagogus szakképzettségéhez kell
kapcsolodniuk. A hospitalasokrdl a gyakornoknak hospitalasi naplot kell vezetnie. A
hospitalasi naploban az egyes orak, foglalkozasok latogatasanak jol el kell kiiloniilnitik,
a meglatogatott oOrdkat ennek érdekében szamozni kell. A hospitdlasi naplonak
tartalmaznia kell az alabbi elemeket:
- a meglatogatott 0ra sorszama
- a hospitalas datuma
- a meglatogatott ora/foglalkozas megnevezése
- az orat, foglalkozast tart6 pedagogus neve
- az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos 1ényeges feljegyzések
- az Ora, foglalkozas menetével kapcsolatos pedagdgiai természetli megallapitasok,
feljegyzések
A hospitalasi naplot szamitogéppel szerkesztett formaban kell elkésziteni, azt ki kell
nyomtatni. A hospitalasi naplora be kell szerezni az orat vezetd pedagogus alairasat.
A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt
a mentornak be kell mutatni.

A gyakornok a hospitalasi naplot nyolc nappal a mindsitd vizsga napja el6tt koteles atadni
az intézmény vezetdjének.



6.1.3 A laborans mindsitd vizsgdjanak az ellatandd feladatok végrehajtasat értékeld
dokumentuma a kdvetkezd adatokat tartalmazza:

l. Az ellatott feladatok és a hospitalasi naplo értékelése Pontszam Ma

1. | A munkdba érkezés pontossaga, a munkaidé pontos 5
betartdsa, a napi és heti munkaidd hatékony kihasznalasa.

2. | A munkdjaval kapcsolatban vezetett nyilvantartasok 5
pontossaga, szakszerlisége, naprakészsége.

3. | A laboratoriumi anyagok ¢&s eszkozok rendszerezett 5
elhelyezése, tarolasa.

4. | A balesetvédelmi, vegyszerkezelési eldirasok betartasa. 5

5. | A tanorakhoz sziikséges kisérleti eszkdzok anyagok idoben 5
¢s szakszeriien torténd eldkészitése.

6. | A tanuldk altal hasznalt kisérleti eszkdzok tisztan tartasa. 5

7. A munkakozOsség tagjainak  hattértdmogatdsa a 5
munkak6zdsség szakmai munkéjanak segitése érdekében.

8. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai,
tartalmi és pedagogiai elemek mindsitése, szakszeri 15
szOhasznalat mindsége.
Osszesen (pontsziam) 50
1. A mindsito vizsga szakmai kovetelményrendszere Pontszam Max.
1. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai 3
ismeretek
2. A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka 3
3. A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo
képesség 3
4. A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és
hivatastudat 3
5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, 3
igyekezet




Osszesen (pontszam) 15

Mindosszesen (I. + I1.) 65

A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett %
eredménye:

A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye:

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérdl készitett esetleges kiegészito
intézmenyvezetdi szoveges értekelés jelen mindsito dokumentum mellékletet képezi.

Kelt: Budapest, 20

a mindositd bizottsag elnoke, igazgato P.h.




