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Intézményi alapadatok

Intézmény neve Totkomlési Ligeti Ovoda
Cime: 5940T6tkom10s, Erzsébet u.3.
OM azonositoja 202273

[ktat6 szam: 31/2024

Jogszabalyi hattér
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

a pedagdgusok ij életpalydjdrol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtisdrol

2024.01.01-t61

19. A helyi mindsitési szabdlyzat

46.§ (1) A pedagogus szakképzetiséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltato
folytatja le az 4ltala kiadott helyi mindsitési szabalyzat alapian.

(2) A helyi mindGsitési szabdlyzat tartalmazza legalabb

a) a mindsités alapjaul szolgdlod, a munkaltatd szervezetéhez és a betsltott munkakdr
kévetelményeihez kapesolodd szakmai kovetelményrendszert,

b) a mindsités szempontjait és a telj esitmény mérésének modjat €s

¢) a mindsitési k&vetelmények teljesitésével €s a teljesitmeny mérésével Bsszefliggd eljarasi
rendet.

(3) A helyi mindsitési szabdlyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje kikéri az alkalmazotti
kozOsség véleményét. A szabalyzatot az intézmény honlapjén kozzé kell tenni.

20. A mindsité vizsga, a mindsitési, a palyazati €s a megjitasi eljards kezdete, szakaszai €s
lezarulasa

47. § (1) A mindsitd vizsga, a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljaras kezdete
a) mindsitd vizsga esetén a 48. § (1) bekezdése szerinti rogzités,

b) a mindsitési, a palyazati és a megujitasi eljaras esetén a jelentkezési lapnak a 48. § (2)
bekezdése szerinti, igazgatd részere torténd kézbesitésének

e
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idopontja.

(2) A mindsitd vizsga €s a Pedagogus II. fokozat megszerzéséhez szilkséges mindsitési eljaras
részei:

a) a portfolio feltoltése,
b) a portfolié elozetes vizsgalata,

c) ha a munkakér részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa: a foglalkozas, vagy az ora
latogatasa,

d) ha a munkakémek nem része a foglalkozés, tanora megtartisa vagy a feladat jellegébol
adédéan az nem latogathato: interju lefolytatasa,

e) az informéciok értékelése, felkésziilés a portfoliovédes lebonyolitasara, ennek keretében a
feltoltott portfolié alapjan megfogalmazott Kkérdéseknek — a portfoliovédés eldtt legalabb &t nappal —
a pedagdgus részere torténd eljuttatasa,

f) a portfoliovédes.
(3) A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktaté munkat

Kkozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak esetében a mindsitd vizsga — a (2) bekezdésben
foglaltaktol eltérden — magéban foglalja

a) az igazgatd 4ltal a helyi mindsitési szabdlyzatban a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorhoz igazodéan meghatarozott, a munkakor ellatasanak célkitiizéseit, tervezését magaban
foglalé helyi mindsitési, vagy gyakornoki kgvetelmények teljesitéset, valamint

b) a hospitélasi naplo bemutatasat és elemzését.

58.§ A pedagégus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott személy helyl mindsitési szabdlyzat alapjan

Jebonyolitott mindsitd vizsghjan az igazgato latja el a mindsitési kovetelményeknek valo megfelelés
megallapitasaval kapcsolatos feladatokat.

63.§ (1) A pedagogus szakképzetiséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktato
munkat kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatott szemely helyi mindsitési szabalyzat alapjan
lebonyolitott mindsitd vizsgajan az igazgatd a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott szemely mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérél sz010
véleményét irdsban indokolni kételes.

2) Az ipazgatd a mindsité vizsga eredmén &t kisteles a hivatal részére me kiildeni

-
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1. Alkalmazasi teriilet

Jelen szabélyzat az alabbi koznevelési intézmeny

Intézmény neve Tétkomlosi Ligeti Ovoda
Cime: 5040Tatkomlos, Erzsébetu.3.
OM azonositoja 202273

pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetlenil

segitd munkakdrben foglalkoztatott személyekre terjed ki.

2. Szakmai kivetelmény

a. a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltato szervezetéhez és a betiltott
munkakor kivetelményeihez kapcsolodo szakmai kivetelményrendszer

A gyakornok ismerje meg:

<

a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetet, szervezeti felépitését, tevékenyseget,

<

az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és milkodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),

a taniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo 4ltalanos szabalyokat,

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

"SI NN

a fenntartéi iranyitassal kapcsolatos sltalanos rendelkezéseket,

v az intézményre vonatkozd fobb jogszabdlyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakéri kotelezettségeit.

b. a mindsités szempontjait és a teljesitmény mérésének modja

A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitéalési naplot az igazgatonak koteles bemutatni a szakmai
munka értékelését megeldzoen.

A mentor frasban beszamol a gyakornok fejlodésérdl, szovegesen értékeli teljesitményéet, szervezetbe
valé beilleszkedésének sikerességet, a sziikséges dokumentumok megismeréset.

A szakmai munka értékelésct az igazgatd a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd véleményének
kikérése alapjan frasban végzi el, a gyakornoki idd lejartat megel6zé 60 napon beltl. A

mindsitd lapot az igazgatd, a mentor és a gyakornok irja ala.

S — R
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Az igazgat6 irasos igazolast készit arrol, hogy a gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba

feltételeit 1eljesitette-¢, ¢s ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

Az atsor

olast az Oktatasi Hivatal ltal kidllitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

<.

sorolas

a mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével

osszefiiggd eljarasi rend

1. A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrél.
2. Munkateljesitményét a kovetkezd szempontok szerint kell értékelni:
3. A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
4. A munkakor ellatdsa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka
5. A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség
6. A munkavégzéssel kapesolatos feleldsség és hivatastudat
7. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet
) kra pol W

v Kiemelkedé (3 pont)
v Megfeleld (2 pont)
v Kevéssé megfeleld (1 pont)
v Nem megfeleld (0 pont)

(VA alapjan a gyakornok munkajanak crick
v kivaléan alkalmas (80-100%)
v’ alkalmas (60-79%)
v kevéssé alkalmas (30-59%)
v alkalmatlan (30% alatt)

A gyakornok a Pedagégus L. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

v az elbirt szamt hospitalason részt vett,

v a hospitalasi naplot hidnytalanul vezette, és

v a szakmai munka érickelése legaldbb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
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d. a hospitilasi naplé bemutatisa és elemzése

A hospitalason valo részvételt a meglatogatott foglalkozast tartd pedagdgus alafraséval igazolja.

A hospitalasi naplo tartalmazza:

v afoglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagogus nevét, targyat, illetve témajat,

v afoglalkozas menetének leirasat,

v afoglalkozis pedagogus altal megfogalmazott céljait,

v a foglalkozas céljanak megvalosulasaval kapcsolatos gyakornoki értékelest, a tapasztalatok,

tanulsagok megfogalmazasat.

A hospitalasi naplé bemutatasa

A hospitélasi naplot a foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a mentornak be kell

mutatni.

3. Hatalyba lépés datuma

Jelen szabalyzat 2024. 01.30.-dn 1ép hatalyba.

4, Legitimdcios zaradék:

Intézmény neve Totkomlési Ligeti Ovoda - -
Cime: 5940Totkomlos, Erzsébetu.3.
OM azonositoja 202273

alkalmazotti kozossége 100 %-os aranyban, 2 2024. 01.30.4n kelt hatirozata alapjan, a pedagbgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendetkezd nevelé-oktaté munkat kozvetlenill segitd

munkakérben foglalkoztatott személyek helyi mindsitési szabdlyzatdt véleményezte és tamogatja.

A szabdlyzatot az intézmeny honlapjén k&zz¢é kell tenni.
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Hatalyba 1épés datuma: 2024.01.30.

PH

Kelt: Tétkomlos, 2024.01.30.

ﬂ%oﬂ%/ b QR

1gazgato alairdsa
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Intézmény neve Totkomidsi Ligeti Ovoda

Cime: 5940 Tétkomlds Erzsébet u.3.
OM azonositéja 202273

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelé-oktatod
munkat kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott gyakornokok helyi mindsitési

szabdlyzat

szakmai munka értékelése

Ertékelési lap

Copyright®2024 Loczi Tinde-szerkesztette
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Intézmény neve Tétkomlosi Ligeti Ovoda

Cime: 5940 Totkomlds Erzsébet u.3.

OM azonositdja 202273

2. Jogszabalyi hattér

3. Szakmai kivetelmény teljesiilésének értékelése

A gyakornokokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgalo, a munkaltatd szervezetéhez és a betdltott
munkakér kdvetelményeihez kapcsolodé szakmai kdvetelményrendszer

3.1.Hospitalasi 6rak szama

sorsz  Hospitalds helye Hospitalas ideje Hospitalasi ordk szama

A fenti tablazat alapjan megdllapitast nyert, hogy a pedagégus szakképzettséghez kapesolodd kdvetelmeényt a
hospitalast a gyakomnok teljesitette: a neveld €s oktato munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb ot, pedagogus szakképzettségének megfelelé foglatkozast
latogatott.

3.2. Kévetelmények

A betsltott neveld és oktatd munkat kdzvetieniil segité munkakorhéz kapesolédo kovetelmények az aldbbiak
szerint teljesiiltek

Copyright©2024 Ldczi Tinde-szerkesztette
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Intézmény neve Tatkomldsi Ligeti Ovoda

Cime: 5940 Tatkomlds Erzsébet u.3.

OM azonositéja 202273

3.2.1.A gyakomok megismerte:

(A mentor irasbeli beszimoldja alapjan keriilt kitéltésre)

S0rsz kovetelmény/teriilet Megfelelden Az elbirt
megismerte €s kovetelményt
munkajaban nem teljesitette
alkalmazza a
megszerzett
ismerteteket

Kégjiik x-el jelolni  Kérjiik x-el

ha relevans! jeldini ha
relevans!
i a kdznevelési intézmény hagyomanyait, térténetét,
szervezeti felépitését, tevékenységét,
2. az  intézményi dokumentumokat (pedagdgiai
program, szervezeti ¢€s miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv),
3. a  taniigyigazgatiasi  dokumentumokat, ezek
alkalmazasanak médjat,
4, a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre
vonatkozd altalanos szabilyokat,
5. a gyermekek, sziilok, pedagbégusok torvényben
meghatdrozott jogait ¢s kotelezettsépeit,
6. a fenntartéi irdnyitdssal kapcsolatos A4ltalanos
rendelkezéseket,
7. az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
3.2.2. Munkakori kitelezettség
SOrsz kévetelmény/teriilet A pgyakomnok a A gyakornok
munkajogi nem a munkajogi
szabalyoknak szabdlyoknak
megfeleléen litla megfelelden latja
el munkakdri el munkakdri
kotelezettségeit, kotelezettségeit.
Kérjik x-el jelélni  Kérjiik x-¢l
ha relevans! jeldlni ha
relevans!
1. Munkajogi szabalyok betartasa

Copyright©2024 Liczi Tiinde-szerkesztette
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intézmény neve Tétkomlési Ligeti Ovoda
Cime: 5940 Totkomlds Erzsébet u.3,
OM azonositdja 202273
4 A mindsités szempontiai és a teljesitmény mérésének modja
4.1. A hospitalas
sorsz  kovetelmény Az alairdsok Az  aldirasok

megfeleléek nem
megfeleldek
A hospitalason valé részvételt a meglatogatott foglalkozast
tartd pedagogusaldirasaval igazolta.

4.1.1.A hospitalasi naplo tartalmazza:

sorsz  kdvetelmény Tartalmazza Nem
tartalmazza
I. a foglalkozds iddpontjit, helyét, az azt tartd pedagdgus
nevét, targyat, illetve témajat,
2, a foglalkozas menetének lefrasat,
3. a foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

4, a foglalkozds céljdnak megvaldsuldsaval kapcsolatos
gyakornoki  értékelést, a tapasztalatok, tanulsdgok
megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitalasi napl6 elkészitésének hatérideje

sorsz  kdvetelmény A jogszabilynak megfeleléen A jogszabalynak
elkészitlt & hataridére megfeleléen nem
bemutatésra keriilt késziilt el és
hatdridére  nem
kerlilt bemutatisra
1. A hospitalasi naplét a foglalkozast kdvetd 30 napon
beliil el kell késziteni és azt a mentornak be kell
mutatni,

4.2. A szakmai kdvetelmények teljesitésének mérése

4.2.1, A gyakornok szdmot adott a megismert dokumentumokrél,
4.2.2. Munkateljesitményét az 1. szima melléklet szerinti munkakor specifikus szempontok szerint
értékeltiik

Az egyes szempontokra a kbvetkezd értékelés és pontszdmot kapott a gyakornok-MINOSITO LAP
alapjan kell kitslteni

A munkateljesitmény Ertékelési skala
szempontrendszere Nem megfeleld Kevéssé Megfeleld Kiemelkedd
(0 pont) megfeleld (2 pont) (3 pont)
(1 pont)
1. A munkakér ellatasa

sordn végzett szakmai,
gyakorlati munka

Copyright©2024 Léczi Tinde-szerkesztette
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Intézmény neve Tétkomlési Ligeti Ovoda

Cime: 5940 Tétkomlds Erzsébet u.3.
OM azonositdja 202273
2. A szakmai munkaval
kapcsolatos
problémamegold6
képesség
3. A munkakér ellatisa

szempontjabol sziikséges
szakmai ismeretek

4. A munkavégzéssel
kapcsolatos felelosség és
hivatastudat

5. A munkavégzéssel

kapesolatos  pontossag,
szorgalom, igyckezet

4.23.
SOTSZ

1

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése
Ertékelés A kapott &sszes pontszam alapjana %-os értékelés
kivaldan alkalmas (80-100%)

2 alkalmas (60-79%)
3 kevéssé alkalmas (30-59%)
4 alkalmatian (30% alatt)
4.3. A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette
SOrsz Elgirt feltételek Az elSirt feltételeket teljesitette/nem teljesitette
1 az el6irt szami hospitalison
részt vett
2 a hospitalasi naplét hianytalanul
vezette
3 a szakmai munka értékelése
legalabb , kevéssé alkalmas™
eredményt ért el.
5 A mindsitési kivetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefiiggs eljarasi
rendteljesitése
SOrsz Eléirt feltételek Az eléirt feltételeket teljesiiltek/nem teljesiiltek
1 A gyakornok a hospitalas

igazoléasat, a hospitalasi naplot
az igazgatonak bemutatta a
szakmai munka értékelését
megel6zden.

Copyright@©2024 Léczi Tiinde-szerkesztette
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Intézmény neve Totkomldsi Ligeti Ovoda

Cime: 5940 Tdtkomios Erzsébet u.3.
OM azonositdja 202273
2 A mentor irasban beszamolt a

gvakornok fejlodésérol,
szvegesen értékelte
teljesitményét, szervezetbe vald
beilleszkedésének sikerességét,
a sziikséges dokumentumok
megismereését.

3. A szakmai munka értékelését az
intézményvezetd a mentor
beszamoldja és a kdzvetlen
vezetd véleményének kikérése
alapjan irasban végezie el, a
gyakornoki ido lejartat
megel6z6 60 napon beliil.

4. A mindsitd lapot az igazgato, a
mentor és a gyakornok irta ala.
Az igazgato irasos igazolast
készitett arrdl, hogy a gyakornok
a Pedagodgus 1. fokozatba sorolas
feltételeit teljesitette-e, és ezt
tovabbitotta az Oktatasi Hivatal
részére.

Az atsorolast az Oktatdsi Hivatal dltal kiallitott tandsitvany alapjan kell elvégezni.

igazgato alairasa

Copyright©2024 Loczi Tiinde-szerkesztette
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Intézmény neve

Tétkomlési Ligeti Ovoda

Cime:

5940 Totkomids Erzsébet u.3.

OM azonositéja

202273

1. szama meliéklet

Munkateljesitmény munkakir specifikus szempontok szerint értékelése

Ovodatitkar

I Intézi a kiilsé és belsd iratforgalom Az Gvodapedagbgus mellett
naprakész bonyolitasat, ¢és ondlléan nevelési  tervnek  megfelelten
végzi az ovodavezetd munkavégzésével tevékenyen részt vesz
kapcsolatos titkarsagi teenddket, gyermekesoport
nyilvantartja a hatiridés feladatokat, kdzremiikddik a gondozasi

gondoskodik a
sziikséges iigyviteli

emlékeztetot.

2. Feladata az dvoda és mds kiilsd v részt vesz a komyezet
intézmények  kozdwti  iratforgalom épitésében, szépitésében
naprakész  vezetése, lebonyolitisa. ¥ termet rendez
Gondoskodik a telefonok, telefaxok ¥ segit a testnevelés-
fogaddsarél, a kérések, iizenetek, foplalkozasok
levelek, e-mailek cimzetthez tbriénd eldkészitésében
eljuttatasar6l a telefonszdmok és v segitséget  nyijt
tdjékoztaté  tAblAk naprakészségérdl. §ltbzésnél

Copyright©2024 Ldczi Tinde-szerkesztette

munkavégzéshez
feladatok
ellatdsardl, vezeti a jegyzbkonyvet és

Pedagbgiai asszisztens

ellatasdban a  helyi
program szerint.

életében,

feladatok ellatasban, a gyerekek
étkeztetésével kapcesolatos feladatok
pedagégiai

Ovodai dajka

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek

belsé  rendjérol, tisztasdgarol, a

megfeleldé  higiénés  koriilmények

megtartasardl.
Napi feladatok:

= rendben tartja a foglalkoztatd
termet, 6lt6zdt, flirddszobat

= a furdészobdban az életkori
sajatossdgoknak  megfelelden
segitséget nynjt a gyermekeknek

v fogyasztdsra, tilalisra el6késziti
az ételeket, elrakja a hasznalt
eszkizoket

= gondoskodik
ivovizrdl télen-nyaron

* a munkarendnek megfelelden a
reggelit, ebédet &s  uzsonnat
atveszi az dvoda konyhéjan
Heti feladatok:

» ferttleniti a fogmosd poharakat
és fésiiket

*  meglocsolja a viragokat
(csoport, 81t6z5, 1épesthiz)

= mossa, cseréli a térilkozoket

megfeleld

1ddszakos feladatok:

= sziikség szerinti varrja, javitja a
textiliakat

*  valtja a gyermekek agynemiit

* mossa, vasalja a csoport
textilifit

*  fertbzd betepség esetén teljes
fertbtlenitést végez,
" lemossa a jatékokat, polcokat és

butorokat

*  eldkésziti az ovodapedagdgus
dltal  kijelolt eszkozoket a
csoport foglalkoztatasahoz

» szlikség esetén ellitfa az
elstsegélynyujtissal,
egészségliggyel kapesolatos

feladatokat
*  elkiséri csoportjit az Ovodan

kiv{ili programokra (a
munkarend alapjan
munkaidében)

» aktivan részt vesz a csopori-,
illetve  Gvodaszinti  {innepek
lebonyolitisiban

Takaritasi feladatok
Munkaj4t a takaritdsi utasitas szerint
végzi.

Napi feladatok:

= a nmunkarendnek megfeleléen
reggel, illetve délutdn kitakarftja
a kijeldlt csoportszobat (asztalok
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Szervezi €s bonyolitja az v az egészségligyi siirolasa, letdrlése, porszivozas,
tigyfélfogadast, ellatja a protokollaris elofrasoknak megfelelden felsoprés, felmosds, sarkok,
feladatokat. jarel radidtor alatti rész portalanitésa)
v elbkésziti az % é&kezések utan  felseper, ha
Gvodapedagdgus altal szlikséges, felmos
kijeldlt a pedagégiai = kitakaritja a csoporthoz tariozé
program szerinti fitrddszobakat délben &s este
tevékenységekhez {(WC-kagylok, mosdokagylok,
szitkséges foglalkoztatd tiikrék, zuhanyzotdlcdk tisztén
eszkdziket. tartasa, fertbtlenitése)
= délben felmossa a
gyermek$ltozat

= déleidtt szikség szerint és
déiben felmossa a lépcsbhazat
= délutnonként a padok
elmozgatisdval  lesbpri  ¢és
felmossa gyermekdltozoket,

folyosét, 1épesdhazat

= kidiefti,  tisztAn  tartia  a
szemeteseket

= kitakarftja az elbteret

{porszivézis, felmosfs naponta
+ hetente egyszer az eszkzok
elmozgatasa}
Heti feladatok:

= kéthetente egy alkalommal
alaposan kitakaritja a kijeldit
csoportszobdt (szbnyeg, padlo,
kénnyebb bitorok elmozgatasa
stb.)

= pokhdldzas

= portalanitja az ablakparkanyokat

= akijeldlt csoportszobaban lettrli
a port

» fetdrli az oltdzdszekrények
tetejét s a cipbtartokat

1dészakos feladatok:
= szilkség szerint lemossa az
ajtdkat
=  gvente 2 alkalommal elvégzi a
kijelolt  csoportszoba  teljes
nagytakarithsat (batorok
elmozgatisa, lemosisa, WC-
tartalyok, csempe lemosésa,
csbvek, villanykapcsolok
tisztitasa, Sitdzdszekrények
lemosdsa, ablakok tisztitdsa,
fuggbny mosasa)
= k&z0s feladatként a kozos
helyiségek (folyoséd, lépcséhéz,
elotér,  egyéb  helyiségek,
jatéktarolok) teljes
nagytakaritdsa
3 Atveszi az dvoda részére cimzett A napirend szerint a gyermekek Az dvodapedagégus mellet a
valamennyi iratot, lovibba a beérkezd fejlettségének megfelelden segit az  nevelési tervnek megfelelden
és kimend leveleket, valamint az egyéb  Oltdzkddési, tisztalkodési, étkezési tevékenyen részt vesz a
iratokat, kitldeményeket. és Onkiszolgalasi teenddk  gyermekcsoport életében,
ellatasaban. kozremikodik a gondozasi
feladatainak ellatdsban és a gyerckek
étkeztetésével kapesolatos feledatok
ellithsdban a pedagdgiai program
szerint.
Copyright©2024 Ldczi Tiinde-szerkesztette

0ttt ————————— e ——
Oldal 9
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¥ részt vesz a kornyezet
épitésében, szépitésében

v termet rendez

v segit a  testnevelgs-
foglalkozasok
eldkészitésében

v segitséget nyijt az

Hltbzésnél

v az egészségiipyi
elolrasoknak megfeleléen
jar el

v kézremilkodik gyermekek
tevékenységeinek

szervezésében a pedagdgiai
program szerint
4 Gondoskodik az Ugyiratok, levelek Kozremiktidik a gyermekbalesetek  Sétak, kirdndulsok alkalméval kiséri

iktataséarol, irattirozasarol az megelozésében és a veszélyhelyzet a  pyermekesoportot, segitve a
Tratkezelési Szabdlyzatban leirtaknak  elharitisaban, biztonsigos kozlekedest.
megieielden. A névjegyalbumot A napirend szerint a gyermekek
kialakitja és folyamatosan vezeti (név, fejlettségének megfeleloen segit az
cim, telefonszém, c-mail cimek...), Bltbzkodési, tisztalkodasi, étkezési és
tovibbd kezeli a kézi irattArat, a dnkiszolgalisi teendok elldtisiban.
szerzbdések tirdt és a hatdlyos Kézremlkodik az dvodai
szabalyzatok és utasitasok rendezvények lebonyolitasiban.
gyiljiemeényét. Kézremiikddik a gyermekbalesetek

megeltzésében és a veszélyhelyzet
elhdritisdban, segit a killonbdzd

tevékenységekhez szilksépes
eszkbzok elbkészitésében,
clrakasaban, terem at €s
visszarendezésében.

5. Gondoskodik arrdl, hogy a szabélyzat Tevékenyen részt vesz az Ovodai Tevékenyen részt vesz az dvodai
és utasithsgylijtemény aktualizlt, iinnepélyeken, hagyomanyok {innepélyeken, hagyoméanyokon
hatalyos tartalma a szimitogépen elokészitésében, megszervezésében, aktivan kdzremikodik az illetékes
elérhetd legyen, gondoskodik tovabbaa  lebonyolitisaban, az  illetékes Ovodapedagogus Gtmutatdsa szerint.
kirmend iratok (levelek) elkészitésérdl, a  dvodapedagdgus itmutatisa szerint.
szabalyoknak megfeleld postazasarél, a
postai killdemények, ill. kézbesitdk altai
hozott iratok atvételérol.

Copyright®2024 Loczi Tiinde-szerkesztette
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Intézmény neve Tatkomldsi Ligeti Ovoda

Cime: 5940 Totkomlos Erzsébet u.3.

OM azonositéja 202273

A pedagdgus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott gyakornokok teljesitményértékelése

Mentori beszamol6
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1, Alapadatok

2. Szakmai kovetelmény teljesiilésének értékelése

A gyakornokokra vonatkozé, a mindsités alapjdul szolgld, a munkéltatd szervezetéhez és a betdltott
munkakér kévetelményeihez kapcsolodé szakmai kovetelményrendszer

3.1.Hospitalasi 6rak szama
A pedagogus szakképzettséghez kapesolodd kdvetelményt a hospitlast a gyakomok teljesitette: a neveld és
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési félévenként legalabb &tfoglalkozast

latogatott.

3.2. Kévetelmények
A betdltstt nevel® és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrhéz kapesoldédd kovetelmények az alabbiak
szerint teljesiiltek

3.2.1.A gyakornok megismerte:

SOrSZ kovetelmény/teriilet Megfeielden Az elbirt
megismerte €s kovetelményt
munkajaban nem teljesitette
alkalmazza a
megszerzett
ismerteteket

Keérjiik x-el jeldlni Kérjiik x-el
ha relevans! jeloini ha
relevans!
1. a kéznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét,
szervezeti felépitését, tevékenységét,

Széveges
indoklis

2. az  intézményi  dokumentumokat (pedagogiai
Copyright©2024 Loczi Tiinde-szerkesztette

et S e s
Oldal 3



Intézmény neve Tétkamldsi Ligeti Ovoda

Cime: 5340 Totkomids Erzsébet u.3.
OM azonositdia 202273

program, szervezeti és mikddési szabdlyzat,
hazirend, munkaterv),

Sziveges

indoklis

3. a  taniigyigazgatasi  dokumentumokat,  ezek
alkalmazisanak modjat,

Széveges

indoklas

4. a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre
vonatkoz6 altalanos szabalyokat,

Sziiveges

indoklas

5. a gyermekek,sziillok, pedagégusok torvényben
meghatarozott jogait és kotelezettségeit,

Sziveges

indoklas

6. a fenntariéi iranyitissal kapcsolatos altalanos
rendelkezéseket,

1. az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

Széveges

indoklas

4 A hospitdlds értékelése

4.1. A hospitalas
sorsz  kdvetelmény

A hospitalason valo részvételt a meglétogatott foglalkozast

tartd pedagdgusalairasdval igazolta.

4.1.1.A hospitalasi napld tartalmazza:

sorsz  kovetelmény

1. a foglalkozas idOpontjat, helyét, az azt tartd pedagogus
nevét, targyat, illetve témajat,

2. a foglalkozas menetének leirasat,

3. a foglatkozas pedagdgus altal megfogalmazott céljait,

Copyright@©2024 Léczi Tiinde-szerkesztette
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4, a foglalkozds céljanak megvaldsulasaval kapcsolatos
gyakornoki  értékelést, a tapasztalatok, tanulsagok
megfogalmazasat.

4.1.2. A hospitélasi naplé elkészitésének hatarideje

sorsz  kdvetelmény A jogszabalynak megfelelden A  jogszabalynak
elkésziilt  ¢és  hatiriddre megfeleléen nem

bemutatasra keritt késziilt el és

hataridére  nem

keriilt bemutatasra

1. A hospitalasi naplét a foglalkozast kdvetd 30 napon
beliil el kell késziteni és azt a mentornak be kell
mutatni.

mentor alairasa

1. szamii melléklet

Copyright©2024 Liczi Tinde-szerkesztette
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Munkateljesitményeaz alibbi munkakor specifikus szempontok szerint keriilt értékelésre

Ovodatitkar Pedagbgiai asszisziens Ovodai dajka

1. Intézi a kiilsé és belsd iratforgalom | Az 6vodapedagégus mellett a | Gondoskodik az 6voda helyiségeinek
naprakész bonyolitdsat, és Onalldan | nevelési  tervnek  megfelelden | belsé rendjérdl, tisztasagarol, a
végzi az igazgatd munkavégzésével | tevékenyen részt VesZ a | megfeleld  higiénés  kbrilmények

kapcsolatos  titkdrsdgi  teendOket, | gyermekcsoport életében, | megtartasarol.

nyilvantartja a hataridés feladatokat, | kzremikadik a gondozasi Napi feladatok:

gondoskodik a  munkavégzéshez | feladatok ellitdsban, a gyerekek | = rendben tartja a foglalkoztatd
szilkséges igyviteli feladatok | étkeztetésével kapesolatos feladatok termet, 6lt0zdt, fMrddszobat
ellatdsarsl, vezeti a jegyzokonyvet &s | ellatdsdban a helyi pedagégiai | * a firddszobaban az életkori
emlékeztetdt. prograrm szerint. sajitossdgoknak  megfeleloen

segitséget nydjt a gyermekeknek

= fogvasziasra, talaldsra elbkésziti
az ételeket, elrakja a hasznalt
eszkoziket

= pondoskodik megfeleld
ivovizrol télen-nyiron

= a munkarendnek megfeleléen a
reggelit, ebédet és uzsonnat
atveszi az ovoda konyhdjan
Heti feladatok:

= fertdtleniti a fogmosé poharakat
és fesiket

=  meglocsolja a virfgokat
{csoport, 81t6z0, lépesdhdz)

*  mossa, cseréli a tdrolkgzoket
Idbszakos feladatok:

s szlikség szerinti varrja, javitia a
textiliakat

= valtja a gyermekek agynemiiit

* mossa, vasalja a  csoport
textilidit

= fertbzd betegség esetén teljes
fert6tlenitést végez

»  lemossa 2 jatékokat, polcokat és
butorokat

= elokésziti az OGvodapedagbgus
altal  kijelslt eszkdzdket a
csoport foglalkoztatdsdhoz

»  szlkség  esetén cllitja az
elssegélynyujtassal,
egészségiigpyel kapesolatos
feladatokat

= elkiséri csoportjit az OGvodan
kivili programokra (a
munkarend alapjan
munkaidtben)

= aktivan részt vesz a csoport-
illetve Ovodaszintl Unnepek
lebonyolitisaban

2. Feladata az Ovoda és mas killsh v részt vesz a KkOrnyezet | Takaritasi feladatok
intézmények  koztitti  iratforgalom £pitésében, szépitéséhen Munk4jat a takaritasi utasitds szerint
naprakész  vezetése, lebonyolitisa. v termet rendez végzi.
Gondoskodik a telefonok, telefaxok v segit a testnevelés-
fogadasardl, a kérések, (izenetek, foglalkozasok Napi feladatok:
levelek, e-mailek cimzetthez torténd elbkészitésében * a munkarendnek megfelelden
eljuttatasarél  a  telefonszamok  és v segitséget  nyljt  az reggel, illetve délutin kitakaritja
tajékoztatd tablik naprakészségérol. Sltzésnél a kijelslt csoportszobét (asztalok
Szervezi és bonyolitja az v az egészségligyi siroldsa, letdrlése, porszivdzas,
ligyfélfogadast, ellatja a protokolléris elbirasoknak megfelelen felstprés, felmosas, sarkok,
feladatokat. jarel radiator alatti rész portalanitdsa)

¥ eldkésziti az | » étkezések utdn  felseper, ha

Copyright©2024 Léczi Tiinde-szerkesztette
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ovodapedagdgus dital szlkséges, felmos

kijelslt a pedagbgiai | =  kitakaritja a csoporthoz tartozd

program szerinti fitrdGszobakat délben ¢s este

tevékenységekhez (WC-kagylok, mosdokagylok,
szlkséges foglalkoztatd titkrk, zuhanyzotiledk tisztan
eszkBztket. tartdsa, fertbtlenitése)

a  délben felmossa a
gyermek6lttzot

= déleldtt szilkség szerint  €s
délben felmossa a 1épcsdhazat

= délutinonként a padok
elmozgatdsival  lestipri  és
felmossa gvermekdlidziket,
folyosot, 1épesdhdzat

s kiilriti,  tisztAn = tartja @
szemeteseket

= kitakaritja az eléteret
(porszivézds, felmosés naponta
+ hetente egyszer az eszkbzok
elmozgatisa)

Heti feladatok:

»  kéthetente egy alkalommal
alaposan kitakaritja a kijeldit
csoportszobdt {szényeg, padld,
kénnyebb butorok elmozgatésa
sth.)

= pokhalozés

s portalanitja az ablakpéarkinyockat

" akijeldlt csoporiszobaban letdrli
a port

= letsrli  az  Sltbzdszekrények
tetejét és a cipOtartokat

Idiszakos feladatok:

= szitkség szerint lemossa az
ajtokat

= évente 2 alkalommal elvégzi a
kijelolt  csoportszoba  teljes
nagytakaritasat {butorok
elmozgatasa, lemosdsa, WC-
tartalyok, csempe lemosasa,
csiivek, villanykapcsolok
tisztitdsa, Sltoz6szekrények
lemosasa, ablakok tisztitdsa,
figgdny mosdsa)

= k8z8s feladatként a kozbs
helyiségek (folyosd, 1épcsGhaz,
eldtér,  egyéb  helyiségek,
Jjatéktarolok) teljes
nagytakaritdsa

3. Atveszi az oOvoda részére cimzett | A napirend szerint a gyermekek | Az  Ovodapedagbgus meliett a
valamennyi iratot, tovabba a beérkezd | fejlettségének megfelelden segit az | nevelési tervnek megfeleléen
és kimend leveleket, valamint az egyéb | dltdzkOdési, tisztalkodasi, étkezési | tevékenyen részt vesz a
iratokat, kiildeményeket. és dnkiszolgalasi teenddk | pyermekesoport életében,
ellatasaban. kzremiikddik a gondozasi
feladatainak ellatashan és a gyerekek
étkeztetésével kapesolatos feladatok
ellatdsaban a pedagdgiai program
szerint.
v részt vesz a kirnyezet
épitésében, szépitésében
v termet rendez
v segit a lestnevelés-
foglalkozadsok

Copyright@2024 Ldczi Tiinde-szerkesztette
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elokésziiésében

v scgitsépet nyujt az
Bltdzésnél

v oz egészségilgyi
eldirasoknak megfelelden
jarel

v kOzremikodik gyermekek
tevékenységeinek
szervezésében a pedagodgiai
program szerint

Gondoskodik az Ugyiratok, levelek
iktatasarél, irattarozasarol az
Iratkezelési Szabalyzatban leirtaknak
megfelelden. A névjegyalbumot
kialakitja és folyamatosan vezeti (név,
cim, telefonszam, e-mail cimek...),
tovabba kezeli a kézi iratidrat, a
szerzodések tarat és a  hatdlyos
szabalyzatok és utasitasok
gyljteményét.

Kozremitkdik a gyermekbalesetek
megeldzésében &s a veszélyhelyzet
elhéritdsaban.

Sétdk, kiranduldsok alkalméval kiséri
a gyermekcsoportot, segitve a
biztonsigos kbzlekedést.

A npapirend szerint a gyermekek
fejlettségének megfelelden segit az
oltézkodési, tisztalkodasi, étkezési és
onkiszolgalasi teendbk ellatdsdban.
Kdzremf{ikdik az Gvodai
rendezvények lebonyolitisdban,
Kozremikodik a gyermekbalesetek
megeltzeésében &s a veszélyhelyzet
elharitdsdban, segit a kildnbbzd
tevékenységekhez szilkséges
eszkozdk elékészitésében,
elrakaséban, terem at és
visszarendezésében.

Gondoskodik arrél, hogy a szabdlyzat
és utasitasgyijtemény aktualizalt,
hatalyos tartalma a szimitogépen
clérhetd legyen, gondoskodik tovabba a
kimend iratok {levelek) elkészitésérdl, a
szabalyoknak megfeleld postazasarol, a
postai killdemények, ill. kézbesitok altal
hozott iratok dtvételérdl.

Tevékenyen részt vesz az Gvodai
{innepélyeken, hagyoményok
eldkészitésében, megszervezésében,
lebonyolitasaban, az  illetékes
ovodapedagdgus Gtmutatdsa szerint.

Tevékenyen részt vesz az Ovodai
tinnepélyeken, hagyomanyokon
aktivan kozremlkddik az illetékes
dvodapedagdgus itmutatdsa szerint,
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MINOSITO LAP

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd nevel6-oktatd munkat
kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott gyakornok

mindsito lap

1. Személyi adatok

2. A jogviszonnyal kapcsolatos adatok
1]

3. A mindsités szemponfjai

Copyright©2024 Liczi Tinde-szerkesztette
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SZOVEGES INDOKLAS:

OSSZES ADHATO PONTSZAM:

533=15 pont
(100%)

5. A mindsités eredménye

MINOSITES
hivaloan alkaimas (80-100%)
alkalmas (60-79%)
kevéssé alhalmas (30-59%)

alkatmatlan (30% alatt)

Datum:

pontszam

ELERT SZAZALEK

\ minasités megaillapitasait az alkalmazottal ismertetten,.

a minositést v égzo akldirasa, beosstisa

ignzgato

A mindsités tartatmat ismerem, észresvéleleimet megiettem.

Fozres érelek:

Copyright©2024 Léczi Tiinde-szerkesziette
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Iktatasi szdm:

Ugyintézd:...............

A mindsito vizsga eredménye

ANott. ..o, , igazgatoaz aldbbiak szerintjogszabalyi
kotelezettségemnél fogva, ezuton irdsban megkiildém,hogy a pedagdgus szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel rendelkezd nevelG-oktaté munkat kézvetleniil segitdé munkakérben
foglalkoztatott gyakornokok mindsitését a munkaltatd lefolytatta, az altala kiadott helyi

mindsitési szabdlyzatalapjan, a min6sito vizsga eredménye:
A Pedagogus I. fokozatba sorolas feltételeit *teljesitette. /nem teljesitette.
*(A relevéns szdveggel kell benyujtani az igazolast)

SOrsz megnevezés adat
Intézmény neve
Intézmény székhelye
OM azonosité
Intézményvezetd neve
A gyakornok neve
Oktatdsi azonositoja
A betoltétt munkakore
Végrzettsége
A mindsitd vizsga datuma
. A minoOsitd vizsga
eredménye/eredménytelensége
. A mindsitd vizsgdja eredménye vagy A rogzités datuma:
eredménytelensége a vizsga idopontjatol
szamitott 6t munkanapon beliil régzitésre
kerilt az informatikai rendszerben.
12. Iratkezelés rendje: A mindsitd vizsgaval dsszefliggd
iratokat - a munkaltato érzi meg.

.

o (50 U S M SR

=

[y
[

Datum:

.....................................

igazgato alairdsa
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