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I. A nevelo és oktatdo munkat kozvetleniil segito foglalkoztatottak Pedagogus II. fokozatot célzo
mindésitési eljarasanak altalanos szabalyai

1. Bevezeto

A pedagogusok uj életpdlydjarol szolo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 96. § (1) és (2) bekezdése a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd (a tovabbiakban: NOKS) munkakorben foglalkoztatottak (a tovabbiakban:
NOKS munkatars) szamara biztositja a pedagogus életpalyan valo eldmenetel lehetdségét.

A pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIl térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet (a tovéabbiakban:
Puétv.vhr.) 44. § (1) bekezdése alapjan a pedagogus €letpalya hatalya alatt a NOKS munkatarsak tevékenységét a munkakorrel sszefiiggésben a
45. § (1) bekezdés h) vagy i) pontjaban meghatarozott pedagéoguskompetenciakhoz kapcsolodo indikatorok alapjan kell értékelni.

A Puétv. 97. §. § (3) bekezdése alapjan ,,4 pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité
munkakort betolto koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban allo legfeljebb Pedagogus I1. fokozatba sorolhato.”.

Az ,,Utmutaté a pedagbgusok mindsitési rendszerében a Pedagégus 1. és Pedagdgus II. fokozatba lépéshez" cimii dokumentum (a tovabbiakban:
Altalanos Utmutaté) jelen kiegészitd utmutatoja azon pedagogus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezd NOKS munkatérsak szdmara
késziilt, akik a Pedagogus II. fokozatot célzo eljarasban kivannak részt venni. (Jelen utmutaté a tovabbiakban: NOKS Kiegészité Utmutato.)

A NOKS Pedagogus II. fokozatot célzo mindsitési eljaras feltételei, a szervezés és lebonyolitis fobb lépései megegyeznek az Altalanos
Utmutatoban leirtakkal. A NOKS Kiegészité Utmutat koveti az Altalanos Utmutaté tartalmi felépitését és elemeit, de tartalmazza az eltéréseket
is, amelyek a NOKS munkatéarsak kompetencidiban és az azokat mérd indikatorokban specifikus kiillonbozdségként jelennek meg.

A NOKS Kiegészitd Utmutat6 az Altalanos Utmutatora épiil, melynek tanulméanyozasa eléfeltétele a kiegészité Gtmutatoban valo tajékozodasnak.
A NOKS Kiegészitd Utmutatd az azonos tartalmi elemeket nem ismétli meg, csak a kiilonbségek bemutatasara torekszik. A két Gtmutato egyiitt
értelmezendd és hasznalando.
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A NOKS Kiegészité Utmutato tartalmanak ismerete az igazgatok szamara is fontos, az abban foglaltak ismeretében tamogathatjdk a NOKS
munkatarsak felkésziilését a mindsitési eljarasra. Az altalanos eljarastol valo eljarasrendi eltérések ismerete a mindsitd bizottsag tagjai szamara is
alapvetd a szabalyos lebonyolitashoz, valamint a megfelel6 értékeléshez.

A nevelési-oktatasi, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) hatalya ala tartozo
¢s a pedagogiai szakszolgalati intézményekben a NOKS munkatarsak rendkiviil eltérd tevékenységet folytatnak, folytathatnak.

A Puétv.vhr. 131. § (1) bekezdése alapjan
- ajelmez- és viselettaros, a hangszerkarbantartd, valamint a pedagogiai feliigyel6 munkakor megnevezése pedagogiai asszisztens,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feliigyel6 munkakdr megnevezése gyogypedagdgiai asszisztens,
- a szocialis munkas, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidd-szervezd, valamint a pszichopedagégus munkakor megnevezése
gyermek- és ifjisagvédelmi tamogato.

Eppen ezért a NOKS Kiegészitd Utmutato kiilonbséget tesz a NOKS munkakor megnevezése és a ténylegesen ellatott NOKS feladatkér kozott. A
portfolié dokumentumait a valos munkakori tartalom szerint, tehat a NOKS feladatkornek megfelelden kell elkésziteni és a mindsitési eljarast ennek
megfelelden kell lefolytatni.

A NOKS Kiegészitd Utmutato Il. fejezete a munkakorok megnevezése alatt feladatkoronként tablazatos formaban tartalmazza a jellemzd
munkakori feladatokat, de természetesen a mindsiilé NOKS munkatarsnak lehetnek a tablazat tartalmatol eltérd, intézményspecifikus feladatai is.

A NOKS munkatars altal ellatott feladatok alapjan a feladatkordket két csoportba soroljuk:
- kozvetlentil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet ellato feladatkorok,
- kozvetlentil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet nem ellatd feladatkorok.

Az adott munkakorben végzett tevékenység jellege hatarozza meg azt, hogy a mindsitési eljaras védési napjanak ora-/foglalkozaslatogatas
eseménye

- atevékenység megtekintésével vagy

- reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valosithaté meg.
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A mindsitési eljaras lefolytatasa sordn tevékenység megtekintésére azon feladatkorok esetében keriilhet sor, amelyekben a NOKS munkatars
ténylegesen, kozvetlenill foglalkozik gyermekekkel, tanulokkal (dajka, gydgypedagogiai asszisztens, pedagdgiai asszisztens, gyogytornasz,
konyvtaros, pedagogiai feliigyel6). Indokolt esetben kérésre a tevékenységmegtekintéssel megvalositandd mindsitési eljarast reflektiv értékeld
interju lefolytatasaval is meg lehet valositani (pl.: konyvtaros alapfokt miivészetoktatas teriiletén).

Azon NOKS feladatkorok esetében, amelyekben a tevékenység jellege nem teszi lehetévé idegen személy, megfigyel6 jelenlétét a gyermek/tanulo
személyiségi joganak, méltosaganak védelme okan (apolo, gyermek- és ifjisagvédelmi tamogatd, gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, gyermek-
¢s ifjisagvédelmi feliigyeld, szocialis munkas, pszichopedagdgus), a mindsitési eljarast reflektiv értékeld interji lefolytatasaval kell megvaldsitani.

Szintén reflektiv értékeld interji felvételére keriil sor azoknal a feladatkoroknél, amelyekben a NOKS munkatars tevékenysége nem kapcsolodik
kozvetleniil gyermekekhez, tanulokhoz (hangszerkarbantartd, jelmez- és viselettaros, laborans, intézményi titkar 6vodaban, iskolaban,
kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati intézményben, rendszergazda), vagy a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos tevékenység napi szinten
nem valdsul meg (szabadidd-szervezd).
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2. Tevékenységmegtekintés — reflektiv értékeld interju
Az alabbi tablazat a NOKS munkakorok csoportjait mutatja be a ténylegesen ellatott feladatkor és a mindsitési eljaras lefolytatasanak formaja

alapjan:

NOKS munkakor megnevezése

Ténylegesen ellatott NOKS feladatkor

rrrrr

tevékenység-megtekintés
,,A” indikatorlista

reflektiv értékeld interju
,,B” indikatorlista

intézményi titkar 6vodaban,
iskolaban, kollégiumban,

intézményi titkar 6vodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagdgiai

szakszolgalati intézményben

pedagdgiai szakszolgalati X
intézményben
pedagbgiai asszisztens pedagbgiai asszisztens X
jelmez- és viselettaros X
hangszerkarbantartd X
pedagogiai feliigyeld X
gyogypedagbgiai asszisztens gyogypedagogiai asszisztens X
gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld X

NOKS munkakor megnevezése

Ténylegesen ellatott NOKS feladatkor

rrrrr

tevékenység-megtekintés
,,A” indikatorlista

reflektiv értékeld interju
,,B” indikatorlista

gyermek- és ifjisagvédelmi gyermek- és ifjisagvédelmi tamogatod X

tamogato szocialis munkas X
gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s X
szabadid6-szervezo X
pszichopedagogus X

dajka dajka X

konyvtaros konyvtaros X

laborans laborans X

rendszergazda rendszergazda X

apolo apolo X

gyogytornasz gyogytornasz X




@

3. A minésité bizottsag

A mindsitési eljarast az Altaldnos Utmutatoban leirtak alapjan a mindsité bizottsag folytatja le, amely harom fébél 4ll:
- amindsitd bizottsag elnoke,
- aszakos szakértd és
- az intézményi delegalt.

A NOKS Pedagogus II. fokozatot célzoé mindsitési eljarasokban a mindsité bizottsag szakos szakértd tagjaval szemben elvaras, hogy vezetdi,
magasabb vezetdi tapasztalatokkal rendelkezzen.

4. A minositési eljaras részei
A Pedagogus II. fokozat megszerzéséhez sziikséges mindsitési eljaras részei és feleldsei:
- portfolid feltoltése — mindsiilé NOKS munkatars,
- aportfolio eldzetes vizsgalata — mindsitd bizottsag,
- kérdések rogzitése a NOKS munkatars szamara — mindsitd bizottsag,
- ha a munkakor részét képezi a gyermekekkel, tanuldkkal tevékenységet kozvetleniil ellatd tevékenység, akkor a tevékenység megtekintése,
megbeszélése ezen NOKS munkakorokben — mindsiilé NOKS munkatars, mindsitd bizottsag,
- haamunkakor részét nem képezi a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet kozvetleniil ellato tevékenység, vagy ha a tevékenység a jellegénél
fogva nem tekinthetd meg, akkor reflektiv értékeld interji ezen NOKS munkakdrok esetében — mindsiild NOKS munkatars, mindsitd bizottsag,
- kompetencidk értékelése a tevekenységmegtekintés, illetve a reflektiv értékeld interju alapjan — szakos szakértd
- az informaciok értékelése, felkésziilés a portfoliovédés lebonyolitasara — mindsitd bizottsag, mindsiildé NOKS munkatars,
- aportfoliovédés, amely magaba foglalja a feltett kérdések megvalaszolasat — mindsiild6 NOKS munkatars,
- aportfoliovédést kdvetd szakmai beszélgetés — mindsiildé NOKS munkatars, mindsitd bizottsag,
- kompetencidk végleges értékelése — mindsitd bizottsag.
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5. A minosités értékelése

A NOKS mindsitési eljaras eredményének kiszdmitasa a Puetv.vhr. 4. mellékletében meghatarozott sulyozasi szabalyok alapjan automatikusan

torténik az informatikai rendszerben.

akkor a tevékenység értékelése.

Ha a NOKS munkakor részét nem képezi a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet kozvetleniil ellato tevékenység,
vagy ha a tevékenység a jellegénél fogva nem tekintheté meg, akkor reflektiv értékeld interjii lefolytatésa.

Az értekelés elemei %
1. A szakmai tevékenységet bemutato portfolio értékelése 60
2. Ha a NOKS munkakor részét képezi a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet kozvetleniil ellatd tevékenység, | 40

A mindsitési eljaras soran a mindsitd bizottsag attekinti és értékeli a NOKS munkatérs altal feltoltott e-portfoliot. A helyszini latogatds soran
megtekinti a NOKS munkatars altal folytatott szakmai tevékenységet (tevékenységeket) és értékeli azt (azokat). Azon NOKS munkatarsak esetén,
akik munkakorének nem képezi részét a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet kdzvetleniil ellatod tevékenység, vagy ahol a gyermekekkel,
tanulokkal vald kozvetleniil ellato tevékenység jellegénél fogva nem tekintheté meg, a reflektiv értékeld interju soran adott valaszok értékelése

torténik.

A mindsitési eljards szempontjainak valo megfelelést a mindsitd bizottsdg tagjai egyenként, egymastol fiiggetleniil értékelik a
pedagdguskompetenciak NOKS munkakorokre vonatkozo értelmezése szerint. A mindsitd bizottsag tagjai értékelésiiket az Oktatdsi Hivatal éltal

miikodtetett informatikai timogato rendszerben dokumentaljak.
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6. A minositési eljaras elemei
6.1. A pedagdguskompetencidk értékelése az e-portfolio alapjan
Az e-portfolio dokumentumai azzal a céllal késziilnek, hogy a NOKS munkatars bemutathassa kompetencidinak fejlettségét, szintjét.

6.2. A tevékenység megtekintése és megbeszélése, illetve a reflektiv értékeld interju lefolytatasa, értékelése
A NOKS munkatarsak mindsitési eljarasanak is fontos része a latogatasi nap. Ekkor keriil sor a tevékenységek megtekintésére és megbeszélésére
vagy a reflektiv értékeld interjura, majd a portféliovédés eseményére.

A NOKS munkatars szakmai tevékenységének megtekintésére a gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet kozvetleniil ellato NOKS munkakorok
esetében keriil sor. Abban az esetben, ha a tevékenység a jellegénél fogva nem tekinthetd meg, a bizottsag reflektiv értékeld interju lefolytatasa
soran rogzitett megallapitasok alapjan értékeli a mindsiilé NOKS munkatars kompetencidinak fejlettségét.

A szakmai tevékenységet megel6z6 egyeztetésen, a szakmai tevékenység megtekintése soran, az azt koveté megbeszélésen, illetve a reflektiv
értékeld interjin a bizottsag tagjain kiviil mas személy csak a NOKS munkatérs hozzéjaruldsaval és a szakos szakértd engedélyével vehet részt.

A tevékenységmegtekintés forgatokonyvét a mindsitd bizottsag elndke egyezteti a mindsitési eljarasban részt vevé NOKS munkatarssal, valamint
az igazgatoval arrdl, hogy milyen idépontban, mely tevékenységeit latogatjak meg. A portfoliovédés minden esetben a tevékenységmegtekintés
(vagy a reflektiv értékeld interju lefolytatasat) kovetden torténhet meg.

A jellemzden délutani foglalkoztatdsban alkalmazott NOKS munkatéarsak esetében a tevékenységmegtekintés a védés eldtti egy hétben, mas
alkalommal is megszervezhetd. Az el6zetes egyeztetés soran célszerli megbeszéElni a latogatas menetét és az idokeretet is, valamint azt, hogy milyen
modon, milyen helyszinen és milyen kezdési idoponttal szervezik meg a latogatas eldtti személyes megbeszélést, a tevékenységmegtekintést és az
azt kovetd egyeztetést.

A tevékenységmegtekintés napjdra tervezett program, tevékenységsor fliggetlen az e-portfolioba feltoltdtt dokumentumoktol, mivel az abban
foglalt feladatok elvégzése a NOKS munkatars altal valasztott kozegben (osztalyban/csoportban) torténik az éppen aktualis allapot szerint.
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A Puétv.vhr. 34. § alapjan az igazgatd a rendes munkaidd terhére koteles lehetévé tenni a pedagogus részvételét a mindsitési eljaras NOKS
munkatars személyes részvételét igényld eseményén, az eredményes és sikeres lebonyolitds érdekében célszerli, hogy a mindsiil6 NOKS
munkatarsnak a védés napjan ne legyen tovabbi feladata.

6.3. A mindsitési eljaras lefolytatasa tevékenységmegtekintéssel
A mindsitési eljaras soran a tevékenységmegtekintés el6tti megbeszélésre (kb. 10 perc), a NOKS munkatars a 2x45 perc alatt végzett szakmai
tevékenységének (tevékenységeinek) megtekintésére, majd azok megbeszélésére (max. 60 perc) kertil sor.

A tevékenységmegtekintés célja, szereploi

A tevékenységmegtekintés szerves része a NOKS munkatars mindsitésének is, hiszen igy valhat teljesebbé a portf6liobol elézetesen megismert
feladatellatas szinvonala. TOllik is elvaras a korszerli nevelés- és oktatasszemlélet, a tanuldsi-tanitasi és nevelési célok vilagos ismerete €s kovetése,
valamint a legkorszeriibb oktatasi-nevelési stratégiak alkalmazasaban, a gyermekekkel, tanulokkal kialakitott egyiittmiikodés kiilonb6z6 formaiban

a pedagogusok hatékony tamogatésa.

A mindsitd bizottsdg minden tagja a mindsiilé NOKS munkatars napi tevékenységének egy altala fontosnak tartott részét tekinti meg, eldre
egyeztetett id6pontban. A tevékenységmegtekintésre vonatkozo értékelést a szakos szakértd végzi, az értékelés része a NOKS munkatars atfogd
mindsitésének.

A tevékenység értékelése

A mindsités soran a szakértd nem Orat vagy a foglalkozast értékel, hiszen az ora/foglalkozas megtervezése, megtartasa és elemzése akkor sem a
NOKS munkatérs feladata, ha megfigyelt tevékenysége ahhoz kapcsolodik, hanem arra keres bizonyitékokat, hogy a neveld-oktatdé munka
kozvetlen segitésével kapcsolatos tevékenységek a mindsiilé milyen kompetenciairdl, és a meglevé kompetenciak milyen szintjérdl tanuskodik.

Az értékelés a kozvetleniil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet ellato NOKS munkakorokre értelmezett, a kilenc pedagoguskompetencidhoz
kapcsolodo indikatorok alapjan torténik.
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A tevékenységmegtekintés elotti megbeszélés

A megbeszélés menete az Altaldnos Utmutatoban leirtaknak megfeleléen zajlik.

A tevékenységmegtekintést megeldzéen fontos egy rovid, legfeljebb 5—15 perces személyes talalkozot szervezni a NOKS munkatars, a latogato
szakértd és a latogatasban részt vevo tovabbi szakemberek, munkatarsak szamara.

Az elézetes megbeszélésen részt vesznek: a NOKS munkatars, az orat/foglalkozast tarté pedagodgus, a bizottsag tagjai €s a latogatasban
kozremitkddd tovabbi szakemberek (példaul az intézmény vezetdje, a gyermek/tanuldcsoport vezetdje/osztalyfonoke, mads NOKS munkatarsak

stb.).

Az egyeztetésen a mindsiil6 NOKS munkatars atnyujtja a mindsitd bizottsag tagjainak a tevékenység megvaldsitasara iranyuld tervezetet, roviden
ismerteti a bemutatni kivant munkakori feladatokat, azok el6zményeit, koriilményeit.

A tevékenységmegtekintés dokumentumai

A tevékenységmegtekintés alkalmaval a NOKS munkatars és a szakértd munkdjat az alabbi dokumentumok tamogatjak:

A tevékenységmegtekintés dokumentumai

Valaszthato dokumentumok

Kotelezo dokumentumok

A NOKS munkatars tevékenységéhez kapcsolodo
dokumentumok

NOKS tevékenységterv

A szakérté munkajahoz kapcsolodé dokumentumok

Ora- és foglalkozasmegfigyelési jegyzetek

Iktatdoszammal ellatott

Ora- és foglalkozaslatogatasi jegyzOkonyv
(Altalanos Utmutato melléklete — a pedagogus
eljarasokban alkalmazott jegyzokonyv
formanyomtatvany)
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A tevékenységmegtekintésre kijelolt tevékenység tervét az azt megeldzé megbeszélésen a NOKS munkatars kotelezOen atadja minden olyan
szakembernek, munkatarsnak, aki a tevékenységmegtekintésen részt vesz. A tevékenységtervnek nincs kotelezé formaja. A tevékenységterv egy

példanyat a tevékenységmegtekintési jegyz6konyvhoz a szakos szakérté mellékletként csatolja.

Az alabbi tablazatban a tevékenységterv javasolt tartalmi elemei jelennek meg.

A tevékenységterv részei

A tevékenységterv javasolt tartalmi eleme(i)

A fejléc tartalma:

A NOKS munkatars adatai:
o név,
o munkakor,
o képzettség,
o intézmény stb.
A tevékenység adatai.
A gyermek/tanuldcsoport adatai (évfolyam, osztaly, egyéb).
A kapcsolodo tanuloi tevékenységek adatai (pl.: az ora/foglalkozas témaja, helye a tanulasi-tanitasi egységben, cél- és
feladatrendszere stb.).
A tevékenység idopontja.

A tevékenység részletes
bemutatasa:

Idéterv: a tevékenység idokeretének bemutatéasa.

A bemutatasra keriil6 tevékenység elhelyezése az intézmény/osztaly/csoport napirendjében, foglalkozasi
struktarajaban.

A szervezési modok/munkaformak megnevezése.

A tevékenység pedagogiai hasznosulasa.

(A nevel6-oktaté munka mely tartalmi elemeinek kézvetlen segitése torténik meg?)

A gyermekek, a tanulok tevékenységének a bemutatasa.

A NOKS munkatars tevékenységének a bemutatasa.

Mas kozremiikodok tevékenységének bemutatésa.

Az alkalmazott eszk6zok megjeldlése.

14




@

Megjegyzések: — A tevékenység tartalmahoz, szervezéséhez kapcsolodo kiegészitések.

— Az alkalmazott mddszertani megoldasokkal kapcsolatos megjegyzések.

— Az eszk6z0k hasznalatahoz kapcsolodo leirasok.

— Az 6rékkal, foglalkozasokkal és a tanulocsoporttal, gyermekcesoporttal kapcsolatos egyéb reflexiok.

Mellékletek: Sajat készitésii segédletek

A NOKS munkatars tevékenységterve nem lehet azonos az altala segitett pedagogus oOra-/foglalkozastervével. Amennyiben a NOKS munkatars
tevékenységterve csak akkor értelmezhetd, ha belekeriil az altala segitett pedagdgus ora-/foglalkozasterve is, akkor megfeleld hivatkozasok
alkalmazasédval gondoskodni kell arrdl, hogy a pedagogus altal készitett tartalomtodl elkiilonithetd legyen az éltala készitett tartalom.

A tevékenység megtekintése
A NOKS munkatars altal ellatott feladat jellege hatarozza meg a tevékenységmegtekintés tartalmat.

Vannak olyan NOKS munkakorok, amelyben a NOKS munkatars altal tartott foglalkozasok tekinthet6k meg (pl.: gyogytornasz, konyvtaros), és
vannak olyanok, amelyekben a pedagogus tevékenységét vagy az altala tartott 6rat/foglalkozast tamogato, segitd tevékenység tekintheté meg (pl.:
dajka, gyogypedagogiai asszisztens, pedagogiai asszisztens).

A NOKS Kiegészitd Utmutatd ,, A NOKS munkakorok mindsitési eljardsanak specidlis szabdlyai” fejezet ,, Tevékenységmegtekintés alapii NOKS
munkakorok” fejezete alatti munkakoroknél részletezett specidlis szabalyok alapjan valosul meg a munkakorhoz tartozo tevékenységmegtekintés.

A pedagoguskompetenciak megfigyelése a tevékenységek sordan

A mindsitési szakértok a tevékenységmegtekintés soran megfigyelési jegyzetet készitenek, melyben feljegyzik a NOKS munkatars
tevékenységeivel kapcsolatos eseményeket, észrevételeket.
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Az indikatorok értelmezésében és értékelésében a szakos szakértét az Altalanos Utmutaté teriiletspecifikus kiegészitéseiben szereplé ovodai,
gyogypedagogiai, pedagogiai szakszolgalati, pedagogiai-szakmai szolgéltatdi és a gyermekvédelmi és javitdintézeti nevelésre vonatkozo
kompetencia- és indikatorértelmezések, valamint a NOKS Kiegészité Utmutato ,, 4 NOKS munkakorok mindsitési eljardsdanak specidlis szabdlyai”-
ra vonatkozo fejezete segiti.

A tevékenységmegtekintés megbeszélése

A tevékenységmegtekintést kovetd szakmai megbeszélést a szakos szakértd vezeti. A megbeszélés el6tt célszerli kb. 20-30 perc sziinet tartasa,
mely soran a NOKS munkatars és a bizottsag tagjai a tevékenység megtekintése soran késziilt jegyzetek attekintése alapjan végig tudjak gondolni
az elemzés és értékelés szempontjait. A szakmai megbeszélés menete a tovabbiakban megegyezik az Altalanos Utmutatoban foglaltakkal.

6.4. A reflektiv értékeld interju

A NOKS Kiegészité Utmutato ,, Tevékenységmegtekintés — reflektiv értékeld interjii” fejezetpont alatti tiblazat felsorolja azokat a munkakéroket,
amelyeknél reflektiv értékeld interju lefolytatasaval kell megvaldsitani a mindsitési eljarast, amelynek célja a NOKS munkatars pedagogus
kompetencidinak és kompetenciaszintjének értékelése.

A NOKS munkatarssal készitendd reflektiv értékeld interju eljarasrendje alapvetéen megegyezik az Altalanos Utmutatoban szerepld reflektiv
értékeld interjui eljarasrendjével a célja, szerepldi, az értékelés alapja, az interji menete, lefolytatdsdnak alapszabalyai, részei, lefolytatisa
tekintetében.

Az altalanos eljarasrendtdl eltéréen a mindsiild6 NOKS munkatarsnak nem kell elektronikusan elézetesen dokumentumokat elkiildeni a mindsito
bizottsag részére, mert a reflektiv értékeld interji az adott NOKS munkakdrben ténylegesen ellatott feladataira vonatkozé kérdések alapjan torténik.

Az interju javasolt id6tartama:
- reflektiv értékeld interju felvétele: minimum 30 perc, maximum 60 perc,
- felkésziilés az interji elemzésére (NOKS munkatars, szakos szakértd): 15-20 perc,
- reflektiv értékeld interju elemzése: 20-30 perc.
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A reflektiv értékeld interjt javasolt kérdései a NOKS Kiegészité Utmutatéo munkakorok fejezetei alatt talalhatok.

A mindsitésben résztvevo szakérté a NOKS munkatérsat a reflektiv értékeld interja felvételével értékeli, amelynek az az alapja, hogy az altaluk
végzett tevékenység tervezése, lebonyolitasa, elemzése milyen kompetenciairdl €s a kompetencidk milyen szintjérdl tanuskodik. Az értékelés a
kilenc kompetenciateriilet, illetve a hozzajuk kapcsolodo specidlis indikatorok alapjan torténik.

6.5. Az e-portfolio védése — szakmai beszélgetés az e-portfolid alapjan
Az e-portfoliovédés és az azt kovetd szakmai beszélgetés az Altalanos Utmutatoban rogzitettek alapjan torténik.

7. A pedagoguskompetenciak értelmezése a NOKS munkakorokre
A pedagoguskompetencidk NOKS munkatéarsakra vonatkoz6 Pedagogus I1. fokozathoz tartozé sztenderdjeit és a kompetencidkon beliili kétféle
indikatorlistat bemutat6 tablazat a www.oktatas.hu oldal Koznevelés | Pedagdgusmindsités | Utmutatok, segédanyagok elérési helyen talalhato.
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8. Az e-portfolio dokumentumai

8.1. Az e-portfolid tartalmi elemei
A NOKS munkatars Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld mindsitési eljarasa keretében feltdltendo e-portfolio, hasonldan a pedagdgus e-
portfoliokhoz, két részre tagolhato:

a. kotelezbden elkészitendo és feltdltendo dokumentumok kore,
b. nem kotelezd, feltoltheté dokumentumok kore.

Mindkét dokumentumcsoport vonatkozik a kozvetleniil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet ellatd NOKS feladatkorokben foglalkoztatott
munkatarsakra és a kozvetleniil gyermekekkel, tanuldokkal tevékenységet nem ellatd NOKS feladatkorokben foglalkoztatott munkatarsakra is.

A feltoltendd dokumentumok részben megegyeznek az Altalinos Utmutatoban feltiintetett, a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld
mindsitési eljards dokumentumaival. A NOKS munkatarsak feladatkoreinek heterogenitasa miatt meghatarozasra keriiltek tovabbi, olyan specialis
dokumentumok is, amelyek az adott NOKS munkakorre, feladatkorre, tevékenységkorre vonatkozd 1ényeges informacidkat tartalmazhatjak a
pedagéguskompetenciak értékeléséhez.

A dokumentumok javasolt terjedelme 3-7 oldal (nem kotelezd). A dokumentum tipusatol fiiggéen kell megtalalni azt az aranyt, amikor a

dokumentum tartalma informativ és nem tal terjengds. Ahol sziikséges, lehet alkalmazni tdblazatos format, folyamatabrat, az értelemzést segitd
felsorolast és tordelést.
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A kotelezben elkészitendd és feltdltenddé dokumentumok:

1. Kotelez6 dokumentumok
— Szakmai Onéletrajz (trlapon kitdltend6 adatok)
— Eredetiségnyilatkozat (a pedagogus portfolioja tartalmanak eredetiségérol szolo nyilatkozat) (1. sz. Melléklet)
— NOKS munkatarsat foglalkoztaté intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasa
— Szakmai élettt értékelése
— A jelenlegi igazgatd vagy a munkat ellenérzé kozvetlen felettes vezetd ajanlasa, valamint egy kozvetlen pedagégus munkatars ajanlasa

(a két kotelezo ajanlason kiviil tovabbi ajanlasok is feltolthetok)

2. A nevel6-oktato munka alapdokumentumai:
- Feladatkori, munkakori leiras (a ténylegesen ellatott NOKS feladatkdr alapjan)
- Pedagogus és NOKS munkatars kozotti egyiittmitkodés leirasa
- Folyamatterv leirasa és reflexio
- Esetleiras
- Adminisztracids feladatok leirdsa

3. Szabadon valasztott dokumentumok (A nevel6-oktatdé munka szabadon valasztott dokumentumai): A NOKS munkatars valasztasatol
fiiggben olyan dokumentumok, melyek segitségével a mindsiild tovabbi informacidkat nyujthat, aldtdmaszthatja az értékelt
kompetenciainak megfeleld szintjét a bizottsag tagjai szamara (3-5 db - kotelezéen feltdltendé legalabb 3 dokumentum).

A NOKS munkatars valasztasatol fliggden feltolthetd (nem kotelezo):
- apedagodgiai szakmai tevékenységek bemutatasa, dokumentumai,
- egyéb pedagogiai tevékenység bemutatasa, dokumentumai,
- az Onallo alkotoi, miivészeti tevékenységek bemutatdsa, dokumentumai.

Az e-portfolio feltdltési hatarideje, tovabba a hianypotlas lehetdsége megegyezik a pedagdgusok mindsitési eljarasanal alkalmazott szabalyokkal.

8.2. A kotelezben elkészitendo és feltoltendd dokumentumok

A szakmai Onéletrajz, az eredetiségnyilatkozat, a NOKS munkatarsat foglalkoztaté intézmény intézményi koérnyezetének rovid bemutatisa
dokumentum, valamint a szakmai életiit elemzése dokumentum tartalma az Altalanos Utmutatéban foglaltakkal megegyezik.
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Kotelezo dokumentumok

Kotelez6 dokumentumok (kotelezoen feltoltendo):

(legalabb 2 db)

kozvetlen felettes vezetd ajanlasa (1 db).

szakaszat, adott tevékenységét értékeld, véleményez6 jelenlegi
vezetOi ajanlas.

Az ajanlasnak ki kell térni a NOKS munkatars jellemzésére az
adminisztracios feladatainak betartasara, dokumentacios
fegyelmére vonatkozodan.

Kozvetlen pedagdgus munkatars ajanlasa

(1 db).

A kapcsolattartasra, a szakmai egylittmiikodésre vonatkozo,
jelenlegi partneri viszonyt bemutaté ajanlas.

Amennyiben az intézményben a vezetdn kiviil nincs mas
személy, aki a kozvetlen munkatarsi ajanlast adhatna, akkor az
kérhetd olyan személytol, akivel a munkdja révén kapcsolatban
all (pl. masik intézmény pedagogusa vagy NOKS munkatarsa,
jelzoérendszer tagja, fenntartod képviseldje).

Feltoltend6 dokumentum Feltoltendé dokumentum tipusa és Ajanlott tartalom Mely kompetenciak
elnevezése szama alatamasztasara
szolgal leginkabb

Szakmai onéletrajz Urlapon kitéltendd adatok. Altalanos Utmutaté szerint.

Eredetiségnyilatkozat 1. sz. Melléklet

NOKS munkatarsat foglalkoztato Altalanos Utmutaté szerint.

intézmény intézményi

kornyezetének rovid bemutatasa

Szakmai életut értékelése Altalanos Utmutatd szerint. 1-9.

Szakmai ajanlas Igazgatd vagy a munkat ellenérzo A NOKS munkatars palyajat vagy palyajanak egy adott 1-9.
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Két ajanlas feltoltése kotelezo:

— a NOKS munkatars intézményének igazgatdja vagy a NOKS munkatars munkéjat kdzvetleniil irdnyitod vezeto altal adott ajanlas: a NOKS
munkatars tevékenységét vagy tevékenységének egy iddszakat véleményezd, értékeld ajanlas, melyben a vezetd réviden kitér a NOKS
munkatars altal végzett feladatokra és azok megvaldsitdsanak moddjara, szintjére, a NOKS munkatars munkavégzésének jellemzdire. A
dokumentum hitelesitése a név feltlintetésével, aldirassal és intézményi pecséttel torténik.

— a nevelGtestiilet, tantestiilet egyik tagjanak ajanlasa, akivel a NOKS munkatars kdzvetlen munkakapcsolatban all: a kapcsolattartas és a
szakmai egyiittmiikodés formajanak, formainak, a NOKS munkatars eredményeinek bemutatasara iranyuld ajanlas. Amennyiben a NOKS
tevékenység jellegébol fakadoan az igazgatdi ajanlast add személyen kiviil nincs mas személy, aki a kozvetlen munkatarsi ajanlast adhatna,
akkor az kérhet6 olyan személyt6l, akivel munkaja révén kapcsolatban all (pl. mas intézmény alkalmazottja - pedagdgus, NOKS munkatars;
fenntarto képviseldje; szakmai partner).

A dokumentum hitelesitése a név feltiintetésével, alairassal torténik.

A nevelé-oktato munka alapdokumentumai

s

Az Altalanos Utmutatoban megfogalmazott, a pedagégus altal megvaldsitott nevelé-oktatd munkat bemutaté dokumentumok analégiajéra
meghatarozasra keriiltek azok a dokumentumok, melyek segitségével értékelhetok a NOKS munkatarsak egyes kompetencidinak szintjei.

A NOKS munkatarsak munkakdrének, feladatkorének és tevékenységeinek sokfélesége okan is sziikséges olyan dokumentumok elkészitése és
feltoltése, melyek segitségével bemutathatok azok a pedagdéguskompetencidk, melyek a NOKS munkatars tevékenysége kozben, azokhoz
kapcsolodva folyamatosan fejlodnek.

A cél, hogy a NOKS munkatars bemutassa egyrészt sajat tevékenységének, munkakorének, feladatkdrének sajatossagait, valamint ezekhez
kapcsolédoan a pedagogiai gondolkoddsanak, szemléletének tiikrozését, a pedagdgus kompetencidinak szintjeit. Az alapdokumentumok a
feladatkori, munkakori leirds, pedagogus - NOKS munkatars kozotti egylittmiikodés leirasa, folyamatterv leirasa és reflexiod, esetleiras,
adminisztracios feladatok leirasa.
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A feltoltott alapdokumentumok tartalma nem vonatkozhat 3 évnél régebbi tevékenységre, kivéve az esetleirast.

A nevelé-oktato munka alapdokumentumai (kotelezéen feltoltendo)

(plL.: pedagdgiai asszisztens munkakdr megnevezés
alatt ellatott hangszerkarbantart6 feladatkor),
- amunkavégzés, feladatvégzés konkrét helye,
- afeladatok/feladatkorok felsorolasa,
- afeladatok/feladatkorok rovid leirasa, jellemzése,
- altalanos kotelezettségek,
- a munkakdr kapcsolati rendszere,
- hataskor, felelésségi kor,
- egyeb feladatok, megbizasok,
- titoktartasi kotelezettség.
Minden egyéb, ami a feladatvégzés megitélése
szempontjabdl fontos és informativ.
Fontos, hogy nem a munkaltato altal kiadott munkakori
leirast kell a portfolioba feltdlteni, hanem a NOKS
munkatars altal ténylegesen végzett feladatkoroket a fenti

tartalmi szempontok alapjan bemutatni!

Feltoltend6 dokumentum Feltoltendé dokumentum tipusa és Ajanlott tartalom Mely kompetenciak
elnevezése szama alatamasztasara
szolgal leginkabb
Feladatkdri, munkakori leiras Feladatkor, munkakor rovid bemutatdsa. | - a munkakor és feladatkdr pontos megnevezése 1-9.
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Pedagdgus és NOKS munkatars kozotti
egylittmiikodés leirasa

A pedagdgus €s a NOKS munkatars
kozotti egylittmiikddés tartalmanak
bemutatasa.

- arésztvevok bemutatasa,

- amunkamegosztas formai,

- az egylittmiikodés elvei, tartalma, formai és
modszerei,

- egymas tajékoztatasanak formai, gyakorisaga,

- akapcsolattartas lehetdségei, formai,

- kolcsonos bizalom, személyes kontaktus leirasa.

Minden egyéb, ami a feladatvégzés megitélése

szempontjabdl fontos és informativ.

1-9

Folyamatterv leirasa ¢s reflexio

Folyamatterv, munkafolyamat tervezési
dokumentuma.

- feladatok meghatarozasa,

- cél kijelolése,

- id6tartam meghatarozasa,

- feladat iitemezése,

- alkalmazott eljarasok, modszerek, eszkdzok,

- egyittmiikodés mas szakemberekkel,

- eredmény,

- munkafolyamat ellendrzése.

A folyamatterv a tervezési folyamat attekinthetd
modellezése szoveges leirassal és/vagy tablazatos
formaban, id6beli litemezéshez vagy eredményhez kotott
munkafolyamatok, mérfoldkdvek rogzitésével, amely
kiegészithet6 folyamatabraval is. A tervezési szakasz lehet
rovidebb vagy hosszabb tavu folyamat bemutatasa,
felolelhet egy évet vagy tanévet, félévet vagy a
munkafolyamatot jellemz6 iddszakot. A folyamatterv
része lehet az alkalmazott eljarasok, modszerek, eszk6zok
bemutatasa is.

Lehet egy munkafolyamat teljes bemutatasa a tervezés
kezdetétdl a megvalositas lezarasaig pl. a pedagogus
orajanak, foglalkozasanak segitése, de lehet egy hosszabb
iddszak pl. fél év egymasra épitett folyamatlépéseinek
bemutatasa, vagy egy projektben, iinnep
megszervezésében valo részvétel leirasa.
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+ Reflexi6 (a munkafolyamat
megvalositasa, eredményesség)

A reflexi6 a folyamattervben bemutatott tervezési szakasz
megvalosulasanak eredményeit, koriillményeit 6sszegz6
dokumentum, amelyben a levonhato tanulsagok alapjan
kitérhet a kovetkez6 tervezési idészak/ok valtozasaira,
céljaira, a fejlesztés, onfejlesztés lehetdségeire,
sziikségességére.

Esetleiras

Egy gyermekkel / tanuloval kapcsolatos
pedagogiai probléma kortilményei, az
eset értelmezése, megoldasanak leirasa
reflexidval.

- tényszer( esetismertetés (probléma/konfliktushelyzet
ismertetése),

- az esetfeldolgozas modszerei,

- az esetfeldolgozasban résztvevo egyéb szakemberek
(intézményen beliil és/vagy kiviil)

- megoldasi alternativak,

- azeset gyakorisaga a mindennapi feladatvégzésben,
megoldasra valo felkésziiltség szintje,

- reflexio, onreflexi6 beépitve az eset leirasaba.

(Amennyiben a NOKS munkatarsnak a munkakdre,

feladatkore sajatossagaibol addéddan nincs olyan feladata,

amelyben gyermekkel / tanuléval kapcsolatos valos

pedagogiai problémat és annak megoldasat tudna

bemutatni, akkor olyan helyzetet is feldolgozhat, amikor

pedagogust tamogatott egy probléma megoldasaban, ha

ilyen sincs, akkor a feladatkorébe tartozo olyan problémas

helyzetet is leirhat, amelynek a megoldasat végezte.)

A kompetenciak kore
az eset tipusatol
fiiggden valtozhat.
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Adminisztracios feladatok leirasa Adminisztracios feladatok bemutatasa. - amindennapi tevékenységében hasznalt 1-9.
adminisztracios dokumentumok bemutatasa
(jegyzO6konyvek, trlapok, naplok, iktatokonyvek,
fejlesztési tervek stb.),

- papiralapu, -elektronikus adminisztracio, alkalmazasa,
ezek ardnya,

- adminisztracios feladatainak ellenérzése.

(A portfolioba nem a NOKS munkatars altal hasznalt,
készitett adminisztraciés dokumentumokat kell felt6lteni,
hanem ezek készitése sziikségességének, koriilményeinek,

hasznalata eredményességének bemutatasa sziikséges.)

Szabadon valaszthaté dokumentumok

A NOKS munkakorok, feladatkorok egyediek és sajatos tevékenységeket foglalnak magukban, melyek még tovabbi specialitasokat hordoznak
intézménytipustol fiiggden is — pl. 6vodatitkar, iskolatitkar, kollégiumi titkar, szakszolgalati titkar. Az egyezdségek, hasonldésagok mellett az e-
portfolionak a NOKS munkatars feladatkorének egyedi arculatat, a NOKS munkatars személyiségének portréjat is tiikroznie kell. Ezeknek a
bemutatasara alkalmasak a szabadon vélaszthat6 elemek.

A szabadon valasztott dokumentumok tobbségénél fontos roviden utalni a megvaldsitas folyamatara, a tevékenység eredményére, nehézségeire, a
tervezettdl torténd eltérések indoklasara. A szabadon valaszthatdé dokumentumok tobbségéhez kiilon dokumentumként reflexio feltoltése is
sziikséges.

A feltoltott szabadon valaszthatd dokumentumok tartalma vonatkozhat 3 évnél régebbi tevékenységre is.
A ,Szabadon vdalaszthato dokumentumok™ tablazatban a szabadon valaszthatd dokumentumok tipusara talalhaték példak, megjeldlve a
dokumentumok ajanlott tartalmat, rogzitve a reflexio sziikségességét. A tablazat utolsod oszlopaban megtalalhato, hogy mely feladatkorre jellemz6

leginkabb az adott szabadon vélaszthaté dokumentum tipusa. A dokumentumtipus kivalasztasa soran természetesen ettdl el lehet térni.

A szabadon valaszthaté dokumentumok koérében 3 darab elkészitése kotelezd, de akar 5 darab is feltdlthetd az e-portfolio feliiletre.
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Szabadon valaszthat6 dokumentumok (a dokumentumtipus szabad megvalasztasaval legalabb 3 dokumentum feltoltése kotelezd)

palyazatok

kidolgozasaban, el6készitésében,
megvalositasaban végzett tevékenység
bemutatasa.

+ Reflexio

szerep ismertetése, egyiittmitkodés masokkal. A
végzett tevékenység részletezése,
eredményességének bemutatasa.

Az alatdmaszté dokumentum, vagy annak
relevans részeinek bemutatasa.

Reflektalas a sajat tevékenységrol.

FELTOLTENDO FELTOLTENDO DOKUMENTUM TiPUSA ES AJANLOTT TARTALOM MELY KOMPETENCIAK NOKS
DOKUMENTUM SZAMA ALATAMASZTASARA FELADATKOROK,
ELNEVEZESE SZOLGAL LEGINKABB AMELYEKNEL
JAVASOLT VALASZTANI
A DOKUMENTUMOT
Beszamolo Egy adott idészak (éves, féléves, tematikus) Beszdamolé dokumentuma: 1-9. Mind
tevékenységének ismertetése. - hogyan valosultak meg a célok,
- sikerek és kudarcok,
- tapasztalatok.
+ Reflexio Reflektalas az adott iddszakban végzett
tevékenységrol.
Foglalkozéson kiviili Foglalkozasokon kiviili programok Az el6készitésben, megvaldsitasban betoltott 1-9. Mind
program elokészitésében, megvalositasaban végzett szerep ismertetése, egyiittmiikodés masokkal. Az
tevékenység leirasa a tervezéstol a alatamasztdé dokumentum, vagy annak relevans
megvalositasig. részeinek bemutatasa.
+ Reflexio Reflektalas a sajat tevékenységrol.
Szakmai program Szakmai programok eldkészitésében, Az elokészitésben, megvaldsitasban betoltott 1-9. Mind
megvalositasaban végzett tevékenység leirasa a | szerep ismertetése, egyiittmitkodés masokkal.
tervezéstdl a megvalositasig. Az alatdmaszté dokumentum, vagy annak
relevans részeinek bemutatasa.
+ Reflexio Reflektalas a sajat tevékenységrol.
Projektek, innovaciok, | Projektek, innovaciok, palyazatok Az elokészitésben, megvaldsitasban betoltott 1-9. Mind
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Szakmai anyag, jo Szakmai anyag, jo gyakorlat kidolgozasaban, Uj eljarasok, modszerek kidolgozasanak, 1-9. Mind
gyakorlat elokészitésében, megvaldsitdsaban végzett kiprobalasanak folyamata, eredmények
tevékenység bemutatasa. bemutatasa a tevékenységben valo részvétel
bemutatasaval.
+ Reflexio Reflektalas a sajat tevékenységrol.
Konzultacios Konzultacié vagy konzultacios folyamat Konzultacio 8.,9 Mind
folyamat elemzd leirasa - NOKS munkatars / - el6zményei,
pedagogus/ sziil6 / mas szakember - célja, tartalma,
- szerepldi,
- folyamata, alternativak,
eredményei.
+ Reflexio Reflektalas a sajat tevékenységrol.
Egyiittmitkodés Szakmai, szakmakdzi, agazatok kozotti Az egyiittmiikodés dokumentuma: 1,8.,9 Mind
egylittmikodés, partnerkapcsolatok és - résztvevok bemutatasa,
haldzati egylittmiikodésben vald részvétel - az egyiittmiikodés célja, tartalma,
leirasa. - elényok bemutatasa,
Az intézményen beliili és kiviili kapcsolatok | - alkalmak és események.
bemutatasa. A partnerkapcsolatok és halozati
egylittmiikodés megjelenitése, leirasa.
Az egyiittmiikodés sziikségességének
alatamasztasa.
Annak bemutatasa, hogy milyen szerepet
toltott be az egylittmtikddés folyamataban.
+ Reflexio Reflektalas a sajat tevékenységrol.
Tovabbképzés, Leiras egy tovabbképzésrol, szakmai A tovabbképzés, szakmai forum 1,8.,09. Mind
szakmai férum - forumrol. Tovabbképzésen valo részvétel, Osszefoglalasa — idépont, téma, tartalom.
személyiségfejlodés sajat személyiségre gyakorolt hatas A valasztas indoklasa, a sajat élmény leirasa, a

bemutatasa

tovabbképzés / szakmai forum hatasa a
személyiségfejlodésre.

A leginkabb hasznosithato elemek €s
bevalasuk bemutatasa.
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+ Reflexio
Tovabbképzés — Tovabbképzésen valo részvétel, sajat A tovabbképzés bemutatasa: idépont, téma, 1,8.,09. Mind
szakmai fejlodés szakmai tevékenységre gyakorolt hatas tartalom.
bemutatasa. A képzés hasznossaga, gyakorlati
alkalmazhatdsaga a mindennapi szakmai
tevékenységek soran.
A leginkabb hasznosithat6 elemek és
bevalasuk bemutatésa.
+ Reflexio
Intézményen beliili Sajat intézményben miikodo A munkakozosség, szakmai csoport, team 1,2,8,9. Mind
szakmai munkak6zdsségben, szakmai csoportban, bemutatasa: cél, feladatok események,
egylittmiikodés teamben valo részvétel leirasa. eredmények.
A benniik végzett tevékenység leirasa.
+ Reflexio Reflektalas a sajat tevékenységrol.
Sajat készitésii Sajat készitést, fejlesztésti, a neveld-oktatd A sajat készitést fejlesztési eszkdz, szakmai 1-9. Mind
eszkoz, szakmai munkat segitd eszkdz, szakmai anyag anyag bemutatasa: fejlesztéséhez vezetd
anyag bemutatasa. szakmai-moddszertani okok, az eszkoz célja, a
készités technikéja ¢és folyamata.
Gyakorlati tapasztalatok, a felhasznalas
bemutatasa, értékelése.
+ Reflexio
Sajat készitésii A dekoraciok bemutatasa. A dekoracio készitésének sziikségessége, 1.,3.,4.,5,6.,7. Mind
intézményi célja, technikaja, elkészités folyamata
dekoraciok (egyiittmiikodés).
+ Reflexio Hasznalatuk eredményességének értékelése.
Hospitalasi naplo Hospitalasi naplo elkészitése. Hospitalasi naplo készitése abban a 1-9. Mind

munkakorben, amelyhez van pedagogus
szakképzettsége vagy szakképesitése, vagy
amely csoporthoz a végzett tevékenysége
kapcsolodik.

28



@

+ Reflexio Reflektalas a hospitalas soran tapasztaltakrdl a
sajat feladatok tiikrében.
A tevékenységvégzés | A NOKS tevékenység digitalis elemeinek, a | A NOKS feladatkoréhez tartozo digitalis 2,3,4.,5.,6. Mind
digitalis elemei digitalis eszkdztarnak a bemutatasa. modszerek, eszkdzok, programok
hasznalatanak bemutatasa a végzett
tevékenységek tiikkrében.
+ Reflexio Reflektalas a végzett tevékenységrol.
Belso kapcsolattartas | Intézményi kapcsolattartast bemutato Sajat maga altal készitett abra, amely 2,3.,8.,09. Mind
szervezeti diagram - szervezeten beliil bemutatja helyét a szervezeten beliil.
elfoglalt hely A kozvetlen és kozvetett kapcsolatrendszer, a
kapcsolattartasi formak bemutatasa, leirasa.
+ Reflexio Eredményesség értékelése.
Kapcsolatrendszer Kapcsolatrendszer bemutatasa (pedagdgus- | Munkaja szempontjabol legfontosabb 1.,2,4.,5.,8.,09. Mind
NOKS munkatéars-gyermek-sziil6), kapcsolatainak leirasa:
jellemz6i, folyamatabraja. - kivel, mikor, milyen médon tart kapcsolatot,
- milyen formaban és tartalommal torténik a
kommunikacio,
- a kapcsolattartas sziikségességének
alatamasztasa.
+ Reflexio Eredményesség értékelése.
Kiils6 kapcsolattartas | Kiils6 kapcsolatrendszer leirasa, jellemzoi, Munkaja szempontjabol legfontosabb 1.,8,9 Mind

folyamatabraja.

+ Reflexio

kapcsolatainak leirasa:

- kivel, mikor, milyen médon tart kapcsolatot,
- milyen formaban torténik a kommunikacio
(online, személyes, irasbeli),

- kapcsolati halo,

- a kapcsolattartas sziikségességének
alatamasztasa.

Eredményesség értekelése.
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Sajat publikaciok, Online vagy nyomtatott sajtoban, Az iras(ok) bemutatasa: célja, hasznosulasa. 1-9. Mind
irasok weboldalokon megjelent irasok.
Forrasjegyzék, Tevékenységéhez kapcsolodd nyomtatott Ismertetés, a felhasznalas bemutatasa. 1,8.,09. Mind
linkgytjtemény forrasok, linkgyiijtemény. (5-10 db) Ertékelés, ajanlas a megfeleld hivatkozasokkal
ellatva.
+ Reflexid Reflektalas a végzett tevékenységrol,
eredményességrol.
Cikk-, Olvasott és fontosnak itélt szakcikk, konyv Ismertetés, ajanlas, jellemzés a megfeleld 1-9. Mind
konyvismertetd ismertetése, ajanlasa, jellemzése hivatkozasokkal ellatva.
+ Reflexio
Sajat prezentacio, Prezentacid, szakmai anyag bemutatésa. Sajat prezentacio, szakmai eldadas, 1-9. Mind
szakmai el6adas konstruktiv megfogalmazas, jovokép leirasa.
A valasztas indoklasa, a tovabbképzés/ forum
hatasa a szakmai munkara. A leginkabb
hasznosithato elemek és bevalasuk
bemutatésa.
+ Reflexio
Sajat miivészeti Valasztott miivészeti alkotas vagy sajat Az altala végzett miivészeti tevékenység 1-9. Mind
tevékenység miivészeti tevékenység bemutatasa. bemutatésa a leirasban esetlegesen szerepld
fotok megfeleld hivatkozassal valo ellatasaval.
Szakmai A szakmai dokumentum bemutatasa, révid A dokumentum azon részlete, amely a 1-9. Mind
dokumentum, leiras. szakmai munka végzéséhez hozzajarul.
szakdolgozat,
diplomamunka, + Reflexio A kiemelt teriilethez kapcsolodo reflexiok.
zarddolgozat
NOKS munkatars A rendszer 1étrehozasanak, miikodésének és | A rendszer tervezésében és a kialakitas 1-9. Mind

altal mikodtetett
rendszer

mukodtetésének bemutatasa.

folyamataban valo szerep bemutatasa.

A kialakitott szabalyrendszer, a miikddési
elvek leirasa, beleértve az irott és iratlan
szabalyokat is.
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+ Reflexid Eredményesség értékelése
Kozéleti Kozéleti szerepvallalas részleteinek A kozéleti szerepvallalas bemutatésa, 1-9. Mind
szerepvallalas bemutatésa. momentumai, esetleg nyilvanosan megjelent
hir becsatornazasa (a pontos
forrasmegjeloléssel).
+ Reflexid Eredményesség értékelése
Pedagogiai portal, Leiras, célok, tervek, tapasztalatok Pedagogiai portal, kozdsségi oldal, blog 1-9. Mind
kozosségi oldal, blog | bemutatasa. l1étrehozasanak, ezeken valo szakmai
— részvétel, vezetés részvételnek a leirasa.
+ Reflexio Eredményesség értékelése.
Szakmai tevékenység | Szakmai tevékenység bemutatasa. Szakmai tevékenység folyamatanak 1-9. Mind
bemutatasa bemutatésa. Pl. intézményen beliili
tevékenység, munkaterv.
+ Reflexio A valasztas indoklésa, 6nreflexio.
Szociometria Szociometriai matrix vagy szociogram Dokumentum: 4.,5.,6 Kozvetleniil
készitése. - kérd6iv 6sszeallitasanak szempontjai gyermekekkel,
- adatok ismertetése, elemzése, tanuldkkal
- tanulsagok levonasa, tevékenységet ellatd
- cselekvési terv. NOKS munkakdrok
Csoportprofil Csoportprofil leirasa. A csoport tagjainak, osszetételének leirasa, 4.,5.,6 Kozvetleniil
kozos jellemzok, kiillonbozoségek bemutatasa gyermekekkel,
az anonimitasi szabalyok betartasaval. tanulokkal
tevékenységet ellato
NOKS munkakoérok
Gyermek, tanuld A gyermek, tanul6 fejlédésének személyre A gyermek, tanul6 fejlédésének sajatossagai, 6. Kozvetlentil
fejlodésének egyéni szabott értékelése, indoklassal alatimasztott | az ehhez igazitott értékelés szempontjai, az gyermekekkel,
értékelése leiras. értékelése modja. tanulokkal
tevékenységet ellato
+ Reflexio Eredményesség értékelése. NOKS munkakdrok
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Gyermek, tanuld altal | A gyermek, tanuld produktumainak A gyermek, tanul6 altal 1étrehozott 6. Kozvetlentil
1étrehozott személyre szabott értékelése, indoklassal produktumok sajatossagai, a 1étrehozas gyermekekkel,
produktumok egyéni | alatamasztott leiras. koriilményei és a gyermek, tanulo altal végzett tanulokkal
értékelése tevékenység egyedi sajatossagai, az ehhez tevékenységet ellato
igazitott értékelés szempontjai, az értékelése NOKS feladatkorok
modja.
+ Reflexio Eredményesség értékelése
Egyéni fejlesztési Egy gyermek, tanul6 egyéni fejlesztési terve. | Egy gyermek, tanul6 egyéni fejlesztési tervea | 1., 2., 3.,4.,6., 8., 9. Kozvetlentil
terv tanulo profiljaval egyiitt. gyermekekkel,
tanulokkal
+ Reflexio A fejlesztés soran elért eredmények tevékenységet ellato
dokumentalasa, tanul6i munkak, elért NOKS feladatkorok
eredmények.
Napld, naplokivonat. | Feladatvégzést 6sszesitd napld A végzett tevékenységek 1-9. Apolé;
rendszerben/folyamatban torténd bemutatasa - gyermek- és
kiilon figyelemmel az anonimités szabalyainak ifjusagvédelmi felelds;
betartasara. gyogypedagogiai
asszisztens;
+ Reflexio Eredményesség értékelése. hangszerkarbantarto;
jelmez- és viselettaros
Esettanulmany Sajat eset kezelésének bemutatasa, A munkafolyamat részletes bemutatasa egy 8., 9. Gyogytornasz

folyamatleiras.

eseten keresztil.
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8.3. A nem kételezé dokumentumok

A NOKS munkatérs egyéb tevékenységeit is bemutathatja, amelyek az altala végzett tevékenységek, valamint kompetencidinak sokszintiségét
mutatja. Az egyéb pedagogiai tevékenységek (pl. alapitvanyi tevékenység, felndttképzésben végzett tevékenység, kulturalis tevékenység, bizottsagi
tevékenység), valamint az 6nallo alkotdi, miivészeti tevékenység bemutatasaval kapcsolatban az Altalanos Utmutatd 8.3.5., 8.3.6. fejezeteiben
olvashat részletesebben.

9. A kotelez6 dokumentumok, a nevel6-oktaté munka alapdokumentumai, valamint a szabadon valaszthaté
dokumentumok osszefiiggései

9.1 A dokumentumok kozotti kapcsolat
Az e-portfolidba feltoltott dokumentumok egyesesetekben 0sszefiiggd rendszerbe illeszkednek, egyes esetekben pedig teljesen 6nallo, fliggetlen
informacioforrasok lehetnek.

Osszefiiggd rendszert alkot az alapdokumentumok koziil a munkakéri leiras, az adminisztracios feladatok leirasa és a pedagogus - NOKS munkatars
kozotti egylittmiikddés leirdsa. A munkakori leiras tartalma meghatarozza a masik két dokumentum tartalmat.

Az e-portfolidban is fontos szerepet kapnak a reflexiok, melyek a NOKS munkatars kompetenciainak fejlettségérol kialakitott kép teljességéhez
tovabbi fontos informacidkat szolgaltatnak. A NOKS munkakorre vonatkoz6é dokumentumok nem mindegyike kivanja meg a reflexid
szlikségességét. A kotelezden feltdltendd NOKS alapdokumentumok koziil a folyamattervhez kapcsoldddan kiilon dokumentumként reflexio
feltoltése is sziikséges.

Az e-portfolioba feltoltott dokumentumok és a latogatasi napon bemutatott dokumentumok kozott lehet kapcsolat. Példdul a kotelezd
dokumentumként feltoltott munkakori leirds egyértelmiien meghatarozza a NOKS munkatars feladatait, igy ehhez értelemszertien kapcsolodnia
kell annak a folyamattervnek, munkafolyamat tervezési dokumentumnak, mely a portf6liovédés napjan megtekintésre keriilé tevékenységet,
tevékenységeket vazolja.
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9.2 Kompetenciakkal val6 0sszefiiggések

A dokumentumok feltdltése soran a dokumentumhoz kapcsolédd adatoknal kell kivalasztani és megjelolni, hogy mely kompetenciak
alatdmasztasara szolgal egy adott dokumentum.

A tablazatok negyedik oszlopaban szamokkal jeloltiik azon pedagéguskompetenciakat, amelyek bemutatasara az adott dokumentum alkalmas lehet.
A tablazatok soraiban a legtobb esetben 1-t61 9-ig terjed6 kompetenciameghatarozas szerepel, mert a feltéltendé dokumentumok tartalmukban, a
munkakortl és abban végzett konkrét tevékenységtdl fliggben valtozatosak és sokfélék lehetnek, igy alkalmasak lehetnek akar valamennyi
kompetencia bemutatasara.

A NOKS tevékenység 0sszetettségébdl kovetkezik, hogy egy-egy dokumentum tobb kompetencia megfelel szintjének elérését is alatamaszthatja.

A portfolié dokumentumainak elkészitése soran a NOKS Kiegészité Utmutatd mellett javasolt attanulmanyozni az Altalanos Utmutat6 kételezéen
elkészitendd és szabadon valaszthaté dokumentumokra vonatkoz6 fejezeteit €s mintadokumentumait.

10. A NOKS Pedagogus I1. fokozatot célz6 mindsitési eljarasok specialis etikai szabalyai
Az Altalanos Utmutaté ide vonatkozo részei az iranyadoak, de ettdl eltér6 etikai megfontolasokat is figyelembe kell venni a NOKS eljarasok soran.
- A NOKS munkatars, valamint a gyermekek, tanulok altal készitett dokumentumok kezelésének szabalyai
o a szakérté a NOKS munkatars altal vezetett dokumentacioba (nyilvantartas, adatlap, tervdokumentum stb.) adatszinten nem
tekinthet be, arrol masolatot nem kérhet (a megtekintés a dokumentum nagysagara, fejezeteinek cimére, formatumara vonatkozhat),
o az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol készitett dokumentumokat a helyszinen lehet megtekinteni, ezekrél masolat nem készithetd,
o aszakértd a gyermekek, tanulok munkait, alkotésait, rajzait megtekintheti, de ezekrdl masolat nem készithetd,
- A latogatasi nap kiilonos szabalyai
o aszakérto a tevékenységmegtekintés soran nem vehet részt, nem tekinthet meg olyan tevékenységet, tevékenységi egységet, amely
sérthetné a gyermek, tanuld személyiségi jogait (pl.: dajka munkakorben a gyermek specialis higiéniai ellatasat),
o a tevékenységmegtekintés ideje nem zavarhatja meg a gyermekek, tanuldk, gyermekcsoportok, tanuldcsoportok megszokott
életrendjét,
o torekedni kell arra, hogy a tevékenységmegtekintés sordn a tevékenység helyszinei ne valtozzanak, vagy csak egyszer valtozzanak
(nem javasolt egy dajka vagy pedagogiai asszisztens sok helyszinre valo ,kisérgetése” az intézményben, mikdzben feladatat végzi),
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a NOKS munkatars a legtobb esetben nem egyediil végzi a feladatat, hanem segitd feladatokat 14t el masok munkéjat tdimogatva. A
tevékenységmegtekintés soran az 6 NOKS tevékenységének a megfigyelése torténik és nem pl. az orat/foglalkozast vezetd
pedagogusé, igy az ora/foglalkozas pedagogiai sikere vagy Sikertelensége nem befolyasolhatja a NOKS munkatars mindsitési

eredményét.
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1. A NOKS feladatkorok mindsitési eljarasanak specialis szabalyai
A munkakor megnevezése alatt a feladatkor tartalma, valamint az adott feladatkor mindsitési eljarasara vonatkozo specialis szabalyai az alabbi
fejezetekben keriilnek megfogalmazasra:
- Feladatkorre vonatkozo informaciok:
o feladatkor leirdsa
o a feladatkorhoz tartozo alapveté feladatok (rovid felsorolas)
o feladatok tdblazatban torténd bemutatdsa a produktumok, kompetenciadk megjelenitésével
- Mindsitési eljaras specialis szabalyai
o Pedagoguskompetencidk leirasanak kiegészitése a feladatkorre vonatkozé specialis tartalmakkal
o A portfolio dokumentumai - munkakor-specifikus tartalmak
o Mindsitési eljaras specidlis tartalma (reflektiv értékeld interju kérdései/tevékenységlatogatas javasolt tartalma)

A témakorok csak akkor jelennek meg az adott munkakornél, ha az feltétleniil indokolt a munkakor valamely egyedi jellemzdje alapjan. Minden
mas esetben a NOKS Kiegészitd Utmutato altalanos részében foglaltak az iranyadoak.

1. Intézményi titkar ovodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati intézményben munkakor

Intézményi titkar 6vodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati intézményben feladatkor

Az intézményi titkar dvodaban, iskolaban, kollégiumban, pedagogiai szakszolgalati intézményben (a tovabbiakban: titkar) feladatkort bet6lto
NOKS munkatarsak hasonlé munkakori feladatokat latnak el, ezért esetiilkben a mindsitési eljaras sordn azonos mddon kell eljarni, figyelembe
véve az adott intézményben betdltott munkakdri feladatait.

A feladatkor leirasa

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. A gyermekek/tanuldk és az alkalmazottak adminisztrativ igyeinek intézése.
Alapvetd kapcsolattartési, tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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Alapveto feladatai
A nevel6-oktaté munkat segito titkar feladata az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Kozremiikodik a taniigyigazgatasi
igyviteli feladatok ellatdsaban. Feladatai kozé tartozik az intézménnyel jogviszonyban 1évé gyermekekkel, dolgozokkal kapcsolatos
adminisztracios ligyek intézése. Alapvetd kapcsolattartasi, tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatokat is ellat. A pedagdgiai munka
tamogatasanak részét képezi - a pedagogussal tortént egyeztetést kovetden — az oktatasi segédanyagok elkészitésében vald kozremiikodés. Kérésre
kozremikoddik az intézmény kapcsolattartdsi feladatainak ellatdsaban. Feladatainak ellatdsa soran figyelembe veszi az iratkezelésre és a személyes

adatok kezelésére vonatkoz6 jogszabalyokat.

Munkakori feladatok
Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat

foglalkoztato intézményben elvart feladatként szerepelnek a NOKS munkatars munkakori leirasaban.

MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Adminisztracié, | iratkezelés igazgato, igazgato- | igazgato, papir alapt és elektronikus digitalis iktato program rendszerezett,
iigyvitel iktatas helyettes / igazgato- elektronikus vagy papir alapti | kompetencia, hasznalatanak alapos | tematizalt papir alapt
postazas, intézményegység- | helyettes / dokumentumok iktatokonyv, rendszerezd ismerete, precizitas, | dokumentumrendszer,
irattar kezelése vezetd intézményegység dokumentumok | képesség, dontési | pontossag, hataridok | jogszabalyi
-vezetd képesség tartasa, titoktartas, eléirasoknak, helyi
iktatassal kapcsolatos | szabalyozasnak
jogszabalyok kelld megfeleld iratkezelés
ismerete
iratkezelés - igazgato, igazgato- | igazgato, papir alapt és iktatott digitalis felel6sség, precizitas, | rendszerezett,
masolatok, helyettes / igazgato- elektronikus iratok masodlatok/ kompetencia, titoktartas, tematizalt papir alapa
masodlatok intézményegység- | helyettes / masolatok rendszerez6 masodlatok és elektronikus
készitése vezetd intézményegység nyilvantartasa képesség kiadasaval dokumentumrendszer,
-vezetd kapcsolatos jogszabalyi
jogszabalyi eléirasoknak megfeleld
ismeretek iratkezelés
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HR-es igazgato igazgato foglalkoztatassal iktatott digitalis HR-es jogszabalyi
dokumentumok kapcsolatos iratok, dokumentumok | kompetencia, dokumentumok eléirasoknak, belsd
kezelése igazolasok, rendszerezé kezelésével szabalyzoknak
kérvények, képesség kapcsolatos megfeleld iratkezelés,
kifizetésekkel jogszabalyi nyilvantartas
kapcsolatos ismeretek, felel6sség,
dokumentumok, precizitas, titoktartas
munkaltatoi
igazolasok
gyermek/tanuloi | igazgato, igazgatd- | igazgatd- jogviszony iktatott digitalis 6nalléo munkavégzés, |jogszabalyi
jogviszonnyal helyettes helyettes 1étesitésével, dokumentumok | kompetencia, feleldsség, kornyezetnek valo
kapcsolatos megsziintetésével rendszerezd titoktartds, precizitas, | megfelelés
adminisztracio kapcsolatos iratok, képesség, dontési | tiirelem,
iskolalatogatasi képesség hatarozottsag
igazolasok, beirasi
naplé
jelentések, igazgato, igazgato- | igazgatod, jegyzdkonyv véglegesitett, digitalis precizitas, elkészilt, végleges
jegyzékonyvek, | helyettes igazgato- tervezetek iktatott kompetencia, igényesség, 6nalld dokumentumok
pedagdgiai helyettes dokumentumok | dontési képesség munkavégzés,
anyagok titoktartas
legépelése,
szerkesztése
kozremikodés igazgato, igazgato- | igazgato, online feliiletek, megadott analizalo és pontos, preciz elfogadott tablazat,
statisztika helyettes igazgato- adattabla szempontrendsze | szintetizalo munka, hataridé nincs reklamacio sem a
Osszeallitdsaban helyettes r alapjan képesség, digitalis | betartasa mindség, sem a
elkésziilt kompetencia pontossag, hataridék
statisztika miatt
bélyegzok, igazgato igazgato bélyegzd, kulcs, naprakész digitalis precizitas, felel6sség | naprakész
kulcsok, szigort szigoru szamadasu nyilvéantartas kompetencia, nyilvantartas,
szamadasu nyomtatvany rendszerezd rendelkezésre allo
nyomtatvanyok nyilvantartas képesség, szigoru szamadasu
megrendelése, pontossag nyomtatvanyok
kezelése
Adatkezelés KIR/INYR igazgato-helyettes | igazgato- tanuldi jogviszonnyal | KIR/INYR digitalis precizitas, naprakész (jogszabalyi
személyes gyermek/tanuloi, helyettes kapcsolatos, gyermek/ tanuloi, | kompetencia, igényesség, 6nallo el6irasoknak
adatokat alkalmazotti alkalmazottakkal alkalmazotti rendszerezd munkavégzés, megfelelé) KIR/INYR
érintéen nyilvantartas kapcsolatos generalt képesség, dontési | titoktartas, feleldsség | gyermek/tanuloi/
kezelése személyes adatokat is | dokumentumai képesség,
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tartalmazo 6nallosag, alkalmazotti
dokumentumok - problémamegoldas nyilvantartas
papir alapq, GDPR ismerete
elektronikus
szakeértdi igazgato-helyettes | igazgato- szakértdi iktatott kérelmek, | digitalis 6nallo munkavégzés, | rendszerezett, iktatott
bizottsagi helyettes vélemények, szak- kompetencia, felelGsség, dokumentumok
szakvélemények igazgatoi vélemények, rendszerezd titoktartas, precizitas, | (jogszabalyi
és a kapcsolodo hatarozatok, hatarozatok képesség, dontési | tlirelem, el6éirasoknak
igazgatoi vizsgalati/feliilvizsga képesség monotoniatlirés megfeleld)
hatarozatok, lati kérelmek,
tanuldi hatosagok
kedvezményekre hatarozatai
jogositd
hatarozatok
nyilvantartasa
didkigazolvanyo | igazgato-helyettes, | igazgato, igényld lapok, elkiildott digitalis 6nallé munkavégzés, | igazolvanyok
k, megrendelése, | osztalyfonok igazgato- nyilvantartd igénylok, kompetencia, donté | felel6sség, naprakész
pedagogus helyettes adatbazis személyre si képesség titoktartas, precizitas, | nyilvantartasa
kedvezményre, kiallitott tiirelem
utazasi dokumentum,
kedvezményre naprakész
valo nyilvantartas
jogosultsagot
igazolo
dokumentumok
készitése,
nyilvantartas
kezelése
Nevelés-oktatas | oktatasi igazgato-helyettes, | igazgato- sokszorositando sokszorositott digitalis tiirelem, tolerancia, | sokszorositott oktatési
segitése segédanyagok munkak6zosség- helyettes, oktatasi oktatasi kompetencia, 6nallé munkavégzés, | segédanyagok
sokszorositasa vezetd munkakozosség- | segédanyagok segédanyagok segitOkészség, precizitas hataridére
vezetd kommunikacid, rendelkezésre allnak
dontési képesség,
egyiittmikodési
képesség
iskolai igazgato-helyettes | igazgato- vizsga- feladatlapok, kompromisszumké | precizitas, hataridé elfogadott
vizsgakkal, helyettes dokumenticio, tételsorok, szség, betartasa, dokumentumok
érettségivel bizonyitvanyok jegyzékonyvek | helyzetfelismerés,
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kapcsolatos problémamegoldd | megbizhatosag,
adminisztracio, képesség, titoktartas
bizonyitvany felelosségtudat,
nyomtatasa digitalis
kompetencia
segiti az igazgato-helyettes | igazgato- elektronikus naplo feltoltott adatok | kompromisszumké | precizitds, hataridé | miikodé  és  kitoltott
elektronikus helyettes szség, betartasa, feliilet
napl6 kezelését helyzetfelismerés, | megbizhatdsag,
problémamegoldo | titoktartas
képesség,
felelosségtudat,
digitalis
kompetencia
rendezvényekhez | igazgato, igazgato, mintadarab elkésziilt kompromisszumké | precizités, hataridé megfeleld szamu és
dokumentumok | pedagdgus pedagogus dokumentum szség, betartasa, mindségii, hataridére
eléallitasa helyzetfelismerés, | megbizhatosag elkésziilt dokumentum
problémamegoldo
képesség,
felel6sségtudat,
digitalis
kompetencia
versenyekre munkakozosség- munkakozosség- | verseny-felhivasok, | kitoltott, iktatott | digitalis tiirelem, tolerancia, | elkiildott jelentkezési
nevezési/jelentke | vezetd vezetd kiirasok tirlapok kompetencia, 6nalléo munkavégzés, | lapok
z¢ési lapok (elektronikus, papir | (elektronikus, kommunikaciod, precizitas
tovabbitasa alapt) Girlapok papir alap() dontési képesség
kozremiikodés a | igazgatd, igazgatd- | igazgato, rendelési rendelési problémamegold6 | precizités, hataridé rendelkezésre allo
tankonyvrendelés | helyettes igazgato- dokumentacio dokumentacid képesség, betartasa, tankonyvallomany
lebonyolitasaban helyettes felelésségtudat, megbizhatdsag
digitalis
kompetencia
Egyéb feladatok | palyazatok igazgato igazgato palyazatok, elkésziilt precizitas, 6nallé munkavégzés, | elkésziilt palyazati
adminisztrativ jelentések palyazat, jelentés | analizalo képesség, | precizitas, hataridék | anyag
feladatainak nyomtatvanyai szintetizalo tartasa, felelGsség,
segitése képesség, titoktartas
monotoniatiird

képesség, digitalis
kompetencia,
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6nallosag,
problémamegoldas
Kapcsolattartas | kapcsolattartas intézményvezetés, | intézményvezeté | papir alapu és papir alapt és digitalis hatarozottsag, megfelel informacio

sziil6kkel osztalyfénokok s, osztalyfénokok | elektronikus levelek, | elektronikus kompetencia, tisztelet, tiirelem, dramlas, partneri

papir alapt és dokumentumok | kommunikacios precizitas, hiteles elégedettség

elektronikus képesség thjékoztatas, netikett

kérvények, ismerete, titoktartas

engedélyek,

tajékoztatok
kapcsolattartas igazgato igazgato- papir alapt és papir alapt és digitalis hatarozottsag, megfelel6 informacio
pedagdgusokkal helyettes elektronikus levelek, | elektronikus kompetencia, tisztelet, tiirelem, aramlas, partneri
és intézményi papir alapt és dokumentumok | kommunikéacios precizités, hiteles elégedettség
dolgozdkkal elektronikus képesség tajékoztatas, netikett

kérvények, ismerete, titoktartas

engedélyek,

tajékoztatok,

hatarozatok
kapcsolattartas igazgatod igazgato papir alapt és papir alapt és digitalis hatarozottsag, megfelel6 informacio
kiils6 elektronikus levelek, | elektronikus kompetencia, tisztelet, tiirelem, aramlas, partneri,
partnerekkel papir alapt és dokumentumok | kommunikéacios precizitas, hiteles fenntartdi elégedettség
(partner elektronikus képesség thjékoztatas, netikett
koznevelési kérvények, ismerete, titoktartas
intézmények, engedélyek,
szakszolgalat, tajékoztatok,
egészségiigyi hatarozatok
intézmények
sth.)
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Minésitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetenciak leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specialis tartalmakkal

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas
A titkér torekszik szakmai tudasanak minél hatékonyabb integralasara. Felismeri szakteriiletének mas teriiletekhez vald kapcsolddasi
lehetdségeit. Munkéja soran felhaszndlja szovegszerkesztési, tablazatkezelési ismereteit, alkalmazza a magyar helyesiras szabalyait. Ismeri
a munkdja szempontjabol fontos intézményi €s hatdsagi szabalyokat, az iktatasra, adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat.

2. Szakmai tevékenységek tervezése, a tervezési folyamat tamogatasa és megvalositasukhoz kapcsolddo onreflexiok
Képes a szakmai tevékenység tervezése soran az intézmény pedagogusaival, dolgozdival egyiittmiikddni. Tamogatja a pedagdgusok tanorai
¢és tandran kiviili tevékenységét. Kozremiikodik rendezvények dokumentumainak eléallitasaban. Szakmai tevékenységének tervezése soran

figyelembe veszi a hatariddket.

A portf6liéo dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.
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A Mindsitési eljaras specidlis tartalma

Mivel a titkar munkakort bet6lté NOKS munkatars nem lat el kozvetleniil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet, igy a mindsitési eljaras reflektiv
értékeld interju lefolytatdsaval valosul meg a ,,B” indikatorlista alkalmazasaval.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:
- Hogyan értékeli a pedagdgusokkal, gyermekekkel, tanulokkal, sziilokkel valo kapcsolatat? Melyek azok a teriiletek, ahol a kapcsolattartas

megvaldosul?

- Milyen tapasztalatokkal rendelkezik a gyermekekkel, tanulokkal, a sziilokkel és a pedagdogusokkal torténd egyiittmiikodésben? Melyek
azok a tertiletek, ahol az egyiittmiikodés megvaldsul?

- Milyen Iépéseket tesz annak érdekében, hogy j6 munkakapcsolatot alakitson ki a munkatérsaival?

- Milyen id6tartamokra tervezi meg, hogyan iitemezi a munkavégzését? Mely feladatai adjak a napi munkavégzés alapjat és melyek azok,
amelyeket hosszabb tavra tervez? Hogyan tervezi meg a tanévre vonatkozo feladatait?

- Ki /kik és milyen médon ismertetik meg Onnel az elvarasokat?

- Milyen formaban egyezteti feladatait az intézményvezetés tagjaival?

- Mi hatarozza meg a napi feladatellatasa soran a feladatok elvégzésének sorrendjét? Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

- Milyen médon tdmogatja a pedagdgusok munkajat?

- Hogyan tudja segiteni a pedagdgust a gyermekek, tanulok személyiségfejlesztésében?

- Hogyan segiti az intézményi programok szervezését, megvalositasat?

- Hogyan biztositja az On 4ltal nyilvantartott intézményi dokumentumok visszakereshetéségét?

- Milyen moddszerek, programok segitik adminisztrativ feladatainak ellatasaban?

- Hogyan bdviti meglévd szakmai ismereteit?

- Hogyan tud mas intézmények hasonlé munkakdrben dolgoz6 szakembereivel egytittmitkodni?

- Milyen erdsségeire épithet egy-egy feladat megoldasakor?

- Jelenleg milyen kihivasoknak kell megfelelnie intézményének, amelyek hatdssal vannak az On munkéjéra is?

- Milyen tervei vannak szakmai munkajaval, onfejlesztésével kapcsolatban?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakori feladatai alapjan személyre szabhatok, bovithetdk, modosithatok.
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2. Pedagégiai asszisztens munkakor

Pedagogiai asszisztens feladatkor

A feladatkor célja

A pedagbgiai asszisztens a neveld-gondozd / neveld-oktatd tevékenységben a pedagdgus segitdtarsa. A pedagdgussal kozosen elvégzett
tervezémunka alapjan onalldan végzi a szabadidé szervezését, a jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok, iigyeleti munka
iranyitasat. Tanitasi-tanulési eszkdzoket, segédeszkozoket készit és készit eld.

Alapveto feladatai
- a neveld-oktatd munkat, a neveld-gondozé munkat segitd pedagdgiai asszisztens a pedagogus segitétarsa, munkajat a pedagogussal
egylttmiikodve végzi;
- feladata a pedagogus tamogatasa a foglalkozasok/tanitasi orak szervezésében, elokészitésében, lebonyolitasaban;
o apedagogussal tortént egyeztetést kovetden kozremiikddik az oktatasi segédanyagok elkészitésében,
o apedagogus Utmutatdsa alapjan segiti a gyermekeket, tanulokat az egyéni felzarkoztatasban, integracidban;
- aszocialis- és egészségiigyi tevékenységek timogatasa sordn segiti a pedagdgust a gyermekek, tanulok szokasrendszerének kialakitasaban,
egészségligyi feladatok ellatasaban;
- apedagbdgussal egyeztetve szabadidds tevékenységeket szervez €s tart, sziikség esetén gyermekfeliigyeletet 1at el;
- részt vallal az intézményi programok szervezésében, megvalositasaban;
- adminisztracios feladata a nyilvantartasok vezetése, statisztikai adatok elékészitése;
- kérésre kozremiikodik az intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban;
- feladatai elvégzése és kommunikacidja soran figyelembe veszi az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott értékeket, és
torekszik azok kozvetitésére.

Munkakaori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatérsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a NOKS munkatars munkakori leirasaban.
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FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
MUNKAKORI FELADATOK SZEMELY ELLEN(':)RZ(") DOKUMENTUMOK SZ[“JKSEGESV IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
FOFELADAT ALFELADAT
Pedagogiai a pedagogus segitése | igazgato, igazgato, munkakori leiras, | idészak 6nallé munkavégzés | hataridék, napirend | sikeres
tevékenységek | a foglalkozas pedagogus igazgato- napirend értékelése képessége, betartasa, titoktartds, | csoporttevékenység,
tamogatasa megtartasaban, a helyettes felelosségvallalas, felelgsségvallalas, onértékelés
foglalkozasokra valo tirelem, szakmai
felkésziilésben és figyelemmegosztas | felelésségvallalas,
szervezésben, a képessége, kornyezettudatossag,
helyiségek kreativitas, pedagogiai
rendezettségének, helyzetfelismerés optimizmus, empatia
igény szerinti képessége, empatikus
berendezésének készség, reflektivitas,
feliigyelete nyitottsag, jo
kommunikacios
képesség, szakmai
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldo
képesség
a pedagogus pedagogus igazgato, munkakori leiras, | idészak 0nallé munkavégzés | hataridok, napirend | onértékelés
munkajanak igazgato- napirend értékelése képessége, betartasa, titoktartas,
tamogatasa a pozitiv, helyettes felelosségvallalas, felelosségvallalas,
optimista 1égkor tiirelem, szakmai
kialakitasaban és figyelemmegosztas | felelosségvallalas,
fenntartasaban, a képessége, kornyezettudatossag,
gyermeki/tanuloi kreativitas, pedagogiai
magatartasi normak helyzetfelismerés optimizmus, empatia
betartatasaban képessége, empatikus

készség, reflektivitas,
nyitottsag, jo
kommunikacios
képesség, szakmai
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egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldo
képesség
a pedagogus segitése | pedagdgus pedagogus munkakdri leiras feleldsségtudat, kreativitas, 6nallo hasznalhato
a tanitasi-tanulasi hatarozottsag, munkaveégzés segédanyag, sikeres
segédanyagok szolgalatkészség, hasznalat
elokészitésében, digitalis kompetencia
alkalmazasaban, az
oktatastechnikai
eszkozok
hasznalatdban
a pedagogus segitése | igazgato, igazgato, misorterv megtanuland6 6nallé munkavégzés | hataridok, napirend | sikeres miisor
a gyermekek/tanulok | pedagdgus pedagogus szoveg képessége, betartasa, titoktartas, | megvaldsitasa
szereplésre valod felelosségvallalas, felelosségvallalas,
felkészitésében tirelem, szabalyok betartasa,
figyelemmegosztas | szakmai tudas,
képessége, kornyezettudatossag,
kreativitas, elkotelezettség és
helyzetfelismerés szakmai
képessége, empatikus | feleldsségvallalas,
készség, reflektivitas, | pedagogiai
nyitottsag, jo optimizmus
kommunikacios
képesség, szakmai
egyittmiikodés
képessége,
problémamegoldo
képesség
a pedagogus igazgato- igazgato- felévi és év végi beszamold az feleldsségtudat, tdmogatd magatartas, |elfogadott beszamolo
gyermekvédelmi helyettes helyettes beszamold elvégzett hatarozottsag, Onallosag
munkajanak segitése munkarol segitOkészség
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kozremitkodés igazgato- igazgato- fejlesztési naplo feljegyzés a 6nallé munkavégzés | hataridok, napirend | feljegyzés a végzett
korrepetalasokon, helyettes helyettes végzett fejlesztd | képessége, betartasa, titoktartas, | fejleszté munkarol
egyéni munkarol feleldsségvallalas, felelgsségvallalas,
foglalkozasokon, a tiirelem, szabalyok betartasa,
pedagogus/napkozis figyelemmegosztas | szakmai tudas,
nevel6 Gtmutatasa képessége, kornyezettudatossag,
alapjan a tanulas kreativitas, elkdtelezettség és
eredményességének helyzetfelismerés szakmai
segitése egyéni képessége, empatikus | felelosségvallalas,
felzarkoztatassal készség, reflektivitas, | pedagogiai

nyitottsag, jo optimizmus

kommunikacios

képesség, szakmai

egyiittmiikodés

képessége,

problémamegoldo

képesség
SNI, BTMN pedagogus igazgato, munkakori leirds, | iddszak 6nallé munkavégzés | hataridék, napirend | onértékelés
diagnozissal, igazgato- napirend értekelése képessége, betartasa, titoktartas,
szakvéleménnyel helyettes feleldsségvallalas, feleldsségvallalas,
rendelkezd tiirelem, szabalyok betartasa,
gyermekek/tanulok figyelemmegosztas | szakmai tudas,
intézményi képessége, kornyezettudatossag,
integracidjanak kreativitas, elkotelezettség és
segitése helyzetfelismerés szakmai

képessége, empatikus
készség, reflektivitas,
nyitottsag, jo
kommunikacios
képesség, szakmai
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldo
képesség

felelosségvallalas,
pedagbgiai
optimizmus

47




az intézményi igazgato- igazgato-helyettes adattabla megadott szempont | jo szervezd kreativitas, onallo elfogadott tablazat
vizsgak, mérések helyettes szerint elkészitett | készség, munkavégzés,
elékészitésének, adattabla felelosségvallalas, | helyzetfelismerés
lebonyolitasanak kezdeményez6képe
segitése sség,
problémamegoldo
képesség,
egyiittmiikddo
képesség
Szabadidés esetenként (pl. pedagogus igazgato, igazgato- munkakori leiras, | id6szak értékelése | jo szervezd kreativitas, 6nallo hasznos iddtoltés
tevékenységek | tigyeleti idében, helyettes napirend, heti készség, munkavégzés,
tamogatasa sziinidében) terv felelosségtudat, helyzetfelismerés
foglalkozas kezdeményezb6képe
kezdeményezése, sség,
szervezése (sport, problémamegoldo
jaték, kézmiives képesség,
foglalkozas), a egylittmiikodo
gyermekek/tanulok képesség
szabadid6s,
kornyezetgondozasi
tevékenységének,
pihenésének
feliigyelete,
tdmogatasa, a
pedagogus
tajékoztatasa a
gyerekek
tevékenységérdl
részvétel az pedagogus igazgato, igazgato- munkakdri leiras, | idoszak értékelése | jo szervezd kreativitas, 6nallo onértékelés
intézményi helyettes napirend, heti készség, munkavégzés,
programok, terv felelsségtudat, helyzetfelismerés
kirandulasok kezdeményezb6képe
el6készitésében, sség,
megszervezésében problémamegoldé
és képesség,
megvaldsitasaban egyiittmikodo
képesség
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részt vesz pedagogus pedagogus munkakori leiras | dekoracio terve jO szervezd kreativitas, 6nallo dekoraci6 kihelyezése
dekoracios készség, munkavégzés,
munkakban felelosségtudat, helyzetfelismerés
kezdeményez6képe
sség,
problémamegoldo
képesség,
egyiittmiikddo
képesség
Szocialis és a pedagogus igazgato, igazgato- munkakori leiras, | id6szak értékelése | jo szervezd szocialis onértékelés
egészségiigyi | gyermekek/tanulok helyettes napirend készség, magatartasformak
tevékenységek | étkezéseinek felelosségtudat, elsajatittatasaban
tamogatasa szervezése, kezdeményezbképe | valo felelosség
feliigyelete, a sség, vallalasa
személyi és problémamegoldd
kornyezeti higiénés képesség,
szabalyok egyiittmikodo
betartasanak, a képesség
helyes szokasok
kialakitasanak a
feliigyelete,
kiemelten a
kiilonleges
banasmodot
igényld
gyermekekre/tanuld
kra
tevékeny részvétel | pedagogus igazgato, igazgato- munkakdri leiras, | idoszak értékelése | onalld szocialis
a helyettes napirend munkavégzés magatartasformak
gyermekek/tanulok képessége, elsajatittatisaban
oltozkodési, felelosségvallalas, | valo felel6sség
étkezési tlirelem, vallalasa
szokasainak figyelemmegosztas
kialakitasaban, a képessége,
mindennapi kreativitas,
¢lethelyzetekben helyzetfelismerés
sziikséges képessége,
empatikus
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tevékenységek készség, reflektivi-
gyakoroltatasa tas, nyitottsag, jo

kommunikacios

képesség, szakmai

egyiittmiikodés

képessége,

problémamegoldo

képesség
kozremiikodés a pedagogus igazgato, igazgato- munkakori leiras, | id6szak értékelése | 6nallo szocialis
szokasrendszer helyettes napirend munkavégzés magatartasformak
kialakitasaban, a képessége, elsajatittatdsaban
gyermekek/tanulok felelosségvallalas, | valo felelGsség
testi épségének tiirelem, vallalasa
megdrzésében, a figyelemmegosztas
személyi €s a képessége,
kornyezeti higiénés kreativitas,
szabalyok helyzetfelismerés
betartatasaban képessége,

empatikus

készség, reflektivi-

tas, nyitottsag, jo

kommunikacios

képesség, szakmai

egyiittmiikodés

képessége,

problémamegoldd

képesség
az alapvetd pedagogus igazgato, igazgato- munkakdri leiras | idszak értékelése | onalld szocialis onértékelés
els6segélynyujtast helyettes munkavégzés, magatartasformak
igényld, az orvosi felelosségvallalas, | elsajatittatasaban
segitséget igényld tiirelem, valo feleldsség
helyzetek segit6készség, vallalasa
felismerése, az empatia,
intézkedés tolerancia, nyitotts
sziikségességének ag, jo
jelzése, kommunikacios
segitségnyujtas a képesség,

betegnek, sériiltnek
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problémamegoldo
képesség

a folyosoi rend, a
mosdo
hasznalatanak, az
étkezésnek a
feliigyelete

igazgato-
helyettes

igazgato-helyettes

Hazirend

6nallo
munkavégzés
képessége,
felel6sségvallalas,
tiirelem,
figyelemmegosztas
képessége,
kreativitas,
helyzetfelismerés
képessége,
empatikus
készség, reflektivi-
tas, nyitottsag, jo
kommunikacios
képesség, szakmai
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldo
képesség

szocialis
magatartasformak
elsajatittatdsaban
val6 feleldsség
vallalasa

rendeltetésszerii
éptilethasznalat

kozremiikodés a
gyermekek orvosi
vizsgalatanal

igazgato-
helyettes

igazgato-helyettes

munkakori leiras

6nallo
munkavégzés
képessége,
felelGsségvallalas,
tlirelem,
figyelemmegosztas
képessége,
kreativitas,
helyzetfelismerés
képessége,
empatikus
készség, reflektivi-
tas, nyitottsag, jo
kommunikacids
képesség, szakmai
egylittmiikodés
képessége,

szocialis
magatartasformak
elsajatittatdsaban
valo feleldsség
vallalasa

sikeres orvosi vizsgalat
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problémamegoldo
képesség
Kapcsolattar- | folyamatos pedagogus igazgato, igazgato- munkakori leiras | idészak értékelése | reflektivitas, sikeres onértékelés
tas konzultalas, helyettes nyitottsag, jo kommunikacio,
egyiittmiikodés a kommunikacios partneri
gyermek/tanuloi képesség, szakmai | elégedettségre
csoport egylittmiikodés torekvés
pedagogusaval, képessége,
osztalyfonokokkel, problémamegoldas
az intézmény
pedagogus
kozosségének
tagjaival
kapcsolattartas igazgato igazgato reflektivitas, sikeres onértékelés
ovodatitkarral / nyitottsag, jo kommunikacio,
iskolatitkarral / kommunikacios partneri elégedettség
kollégiumi titkarral képesség, szakmai
/ szakszolgalati egyiittmiikodés
titkarral, gyermek- képessége,
¢s ifjusagvédelmi problémamegoldas
feleldssel
kapcsolattartas igazgato igazgato munkakori leiras reflektivitas, sikeres pozitiv szil6i
sziilokkel nyitottsag, jo kommunikacio, visszajelzés
kommunikacios partneri elégedettség
képeség, szakmai
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
kapcsolattartas igazgato- igazgato-helyettes munkakdri leiras j6 kommunikacios | hatarozottsag, 6nallo
védbnovel, helyettes képesség, munkavégzés,
orvossal targyaloképesség | feleldsség,
tolerancia, tiirelem,
empatia
Adminisztra- | gyermekekre/tanul | igazgato igazgato érintett érintett digitalis precizitas, pontossag, | az elvarasoknak
cié okra vonatkozo nyilvantarto nyilvantarto kompetenciak, hataridok tartasa, megfelelden elkészitett
altalanos jellegii dokumentumok | dokumentumok egylittmikodési 6nallé munkavégzés | kimutatas,
nyilvantartasok (pl. képesség nyilvantartas

hianyzas) vezetése
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statisztika adatok | pedagogus igazgatd, igazgato- | adattabla a megadott precizitas analizald | pontos, preciz elfogadott tablazat
elokészitése helyettes szempontrendszer | képesség, munka; eldirt
alapjan végleges szintetizalo hataridok betartasa;
statisztika képesség, felelGsségvallalas;
monotoniatliré titoktartas
képesség, digitalis
kompetencia
Szakmai tudas | hospitalasokkal, pedagogus igazgato, igazgato- szakirodalmi iddszak értékelése | onallosag, onképzés igénye onértékelés
bévitése szakirodalom helyettes ajanlasok, a felelsségtudat
tanulmanyozasaval pedagogiai
gyarapitja program
pedagogiai- szakirodalom
pszichologiai jegyzéke
ismereteit
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Pedagbdguskompetencidk leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozé specialis tartalmakkal
A pedagogiai asszisztens munkakorhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezheték, nem

igényelnek specialis magyarazatot.

A portf6lié dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specialis tartalma
A pedagdgiai asszisztens munkakort bet6lté NOKS munkatars ellat gyermekekkel, tanulokkal kozvetleniil tevékenységet, ezért a mindsitési eljaras

egyik eleme a gyermekekkel, tanulokkal végzett tevékenység megtekintése, megbeszélése €s értékelése.
A mindsitési eljaras az ,,A” indikatorlista alkalmazéasaval valosul meg.

A tevékenység megtekintése eldtt a NOKS munkatars atnytjtja a bizottsag tagjainak a tevékenység megvalosulasara iranyuld tervezeteket, roviden
ismerteti a bemutatni kivant teriileteket. A pedagogiai asszisztens tevékenységterve nem lehet azonos az altala segitett pedagogus oOra-
/foglalkozéstervével. Amennyiben a pedagdgiai asszisztens tevékenységterve csak akkor értelmezhetd, ha belekeriil az altala segitett pedagogus
ora-/foglalkozésterve is, akkor megfeleld hivatkozasok alkalmazasaval gondoskodni kell arrol, hogy a pedagogus altal készitett tartalomtol
elkiilonithetd legyen az altala készitett tartalom. A tevékenységtervbdl ki kell deriilnie, hogy mi a pedagogiai asszisztens feladata a pedagogus
mellett.

A tevékenységmegtekintés az intézmény sajatossagainak és a pedagogiai asszisztens munkaido- és feladatbeosztasanak figyelembevételével 2x45

perces id6tartamban a délelétti vagy délutani idészakban az alabbiak szerint tervezhetd:
- akivalasztott gyermekeket/tanulokat segitd tevékenység megtekintése.
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A 2x45 perces idOtartamban megvalositott tevékenységmegtekintés nem korlatozodik pedagogus altal tartott foglalkozas pedagodgiai asszisztensi
tamogatasanak megtekintésére, egyéb gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai asszisztensi tevékenység megtekintése is lehetséges, pl.
ebédeltetés segitése, szabadidds foglalkozas tdmogatasa.

Ezt kdvetden keriil sor a szakos szakértd vezetésével a tevékenységmegtekintés megbeszélésére maximum 60 percben.

Jelmez- és viselettaros feladatkor

A feladatkor leirasa
- miivészetoktatasban dolgozo pedagogust segitd alkalmazott.

Alapveto feladatai
- rendben tartja az intézmény jelmez- és viselettarat;
- naprakész nyilvantartast vezet a jelmezekrol, viseletekrol,
- vezeti a kdlcsonzést;
- folyamatosan figyel az eszk6zok allapotéra, errdl nyilvantartast vezet;
- viseletek, jelmezek javitasat végzi, javittatasat koordinalja, nyilvantartast vezet a javitasokrol;
- beszerzi a javitasokhoz sziikséges eszkdzoket, anyagokat, nyilvantartast vezet a rendelkezésre allo eszkozokrol, anyagokrol;
- egyittmikodik a pedagdgusokkal, novendékekkel;
- kozremikodik a jelmezek szallitasdban;
- rendezvényeken segiti a pedagogusok munkajat;
- az 0j jelmezekre, viseletekre vonatkoz6 igényeket dsszegytijti;
- beszerzések bonyolit, adminisztral.
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Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat

foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiild6 NOKS munkatars munkakdri leirdsaban.

MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADATOT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELLENORZO KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
SZEMELY SZEMELY DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
FOFELADAT ALFELADAT KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
A jelmez- és ruhak igazgato igazgato leltar, leltari leltari rendszerezd pontossag, 6nalld pontos, naprakész
viselettar elokészitése, feljegyzések nyilvantartas képesség, munkavégzés, nyilvantartas, jol
leltar tarolasi rendjiik problémamegold6 | igényesség, kezelhet6 és konnyen
vezetése kialakitasa képesség, gondossag, alathat6 rendszer
komplex folyamatos nyomon
latasmod, kovetés
modszeres
munkavégzés
képessége
kolcsonzési igazgato igazgatod kolcsonzési nyilvantartas rendszerszemlélet, | 6nallo pontos, naprakész
igények nyilvantartas helyzetfelismerés | munkavégzés, nyilvantartas
felmérése képessége, jo felel6sségvallalas,
kommunikacios, hatarozottsag,
tOmor kapcsolatteremtés
megfogalmazas
képessége
a kolcsonzés igazgato igazgato kolesonzési nyilvantartas figyelemmegoszta | hataridok betartasa, | pontos, naprakész
lefolytatasa nyilvantartas s, jO kozérthetoség, nyilvantartas
targyaloképesség | precizitds,
egyittmiikodés
Jelmezek, javitashoz igazgatd igazgato megrendelés a beszerzést tervezoképesség, szakértelem, beszerzés
viseletek sziikséges rogzitése igazolo kreativitas, igényesség dokumentumai,
allapotanak eszkozok, dokumentumok
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nyomon- anyagok folyamatos
kovetése beszerzése allapotfelmérés
a javitasok igazgato igazgato munkafolyamat a javitott ruha, helyzetfelismerés | kreativitas, megfelel6 allapoti
elvégzése leirasa kellék képessége, kornyezettudatossag | viselet, sziikség
felelsségtudat szerint
egyiittmiikodve kiilsé
szakemberrel
ruhatar bévitése | igazgatod igazgato leltar, leltari leltari tervezéképesség, helyzetfelismerés, az 1j leltari allomany
és selejtezése feljegyzések, nyilvantartas szervezOkészség Otletgazdagsag
selejtezési
jegyzdkonyv
Uj jelmezek igények igazgato igazgato Osszesitett igénylista analizalo és onallo készlet-nyilvantartas
beszerzése feltérképezése igényfelméré lap szintetizalo munkavégzés,
képesség, igényesség,
problémamegold6 | szakértelem
képesség,
helyzetfelismerés
képessége
megfeleld igazgatd igazgatd dontési dontési komplex szakértelem,
jelmez jegyzdkonyv jegyzdkonyv latasmod, szakmai hozzaértés,
kivalasztasa célorientalt Otletgazdagsag
szemlélet
a beszerzés igazgato igazgatod beszerzési az uj jelmez rendszerszemlélet, | alapossag, szakmai az uj jelmez vagy
lebonyolitasa nyomtatvany kezdeményezd hozzaértés, kellék
képesség, szakmai | egyiittmiikodés
egyiittmiikodés
képessége

Mindsitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozod specialis tartalmakkal

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
Szakteriiletén kiviil mas miivészeti agakrol is tdjékozodik.

3. kompetencia: A tanulas tdimogatasa

A miivésztanarokkal és novendékekkel torténd egylittmiikodés formait valtozatosan alkalmazza.
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A portfolio dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése és leirasa a Szabadon vdilaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

Mindsitési eljaras specialis tartalma

Mivel a jelmez- és viselettaros munkakort betolté NOKS munkatars nem lat el kozvetleniil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet, igy a
mindsitési eljaras reflektiv értékeld interji lefolytatasaval valosul meg a ,,B” indikatorlista alkalmazasaval.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

- Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi k6z6sségben?

- Hogyan értékeli a pedagogusokkal, gyermekekkel/tanulokkal, sziilokkel valo kapcsolatat? Melyek azok a teriiletek, ahol a kapcsolattartas
megvalosul?

- Milyen modon tdmogatja az intézményében dolgozd pedagogusok munkéjat?

- Jellemezze a munkatarsaival zajlo egyiittmiikodést konkrét példakon keresztiil!

- Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatarsaival, gyermekekkel/tanulokkal, sziilokkel?

- Hogyan kezeli munkdja soran a konfliktusokat?

- Milyen erdsségeire épithet a problémamegoldas soran?

- Hogyan tud mas, a szakteriiletén dolgoz6 szakemberekkel egyiittmiikodni?

- Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkaja soran?

- Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

- Milyen modon tud munkéja soran megfelelni a kornyezettudatos gondolkodasnak, fenntarthatosagi céloknak?

- Hogyan tudja alkalmazni munkaja soran a digitalis technoldgia nytjtotta lehetéségeket?

- Milyen feladatai vannak az 0j jelmezek beszerzésével kapcsolatban? Milyen szerepet tolt be a beszerzés tervezésében?

- Milyen id6tartamokra tervezi meg, hogyan ilitemezi a munkavégzését? Mely feladatai adjak a napi munkavégzés alapjat és melyek azok,
amelyeket hosszabb tavra tervez? Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

- Milyen tervei vannak a szakmai jovdjére vonatkozoan?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakori feladatai alapjan személyre szabhatok, bovithetdk, modosithatok.
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Hangszerkarbantart6 feladatkor

A feladatkor leirasa
- mivészetoktatdsban dolgozé pedagdgust segitd alkalmazott.

Alapveto feladatai
- a hangszernyilvantartast naprakészen vezeti;
- hangszerek allapotfelmérését végzi, melynek eredményérdl naprakész nyilvantartast vezet;
- hangszerjavitast végez, az elvégzett javitas dokumentaciojat vezeti,
- beszerzi a javitdsokhoz sziikséges eszkozoket, anyagokat, nyilvantartast vezet az anyagokrol,
- vezeti a hangszerkdlcsonzést;
- kozremiikodik a hangszerek szallitasaban javitas céljabol, rendezvények alkalmaval;
- egylttmikodik a hangszerek beszerzésében, a hangszer leltarba vételében;
- elokésziti a hangszerek selejtezését, kozremiikodik a selejtezésben,;
- egyiittmiikodik a pedagdgusokkal, ndvendékekkel, hangszerdpolési informacidkat ad,;
- pedagogusoknak, novendékeknek biztositja a szlikséges eszkdzoket;
- biztositja a hangszertar rendjét.

Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatérsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiild6 NOKS munkatars munkakori leirdsaban.
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MUNKAKORI FELADATOK FELADAT FELADATOT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
oT ELLENORZO KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
DELEGALO SZEMELY DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
FOFELADAT ALFELADAT ,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Hangszerjavitas hangszerek igazgatd/ igazgatd/ igazgato- | hangszer- nyilvantartas az szakmai szakmai tudas, folyamatos
allapotfelmérése igazgato helyettes nyilvantartas elvégzendd hozzaértés szakértelem allapotfelmérésrol
helyettes javitasokrol nyilvantartas
(javitando hibak,
javitashoz
sziikséges
javitashoz igazgato/ igazgato/ igazgato- | alkatrész és raktari készlet tervezd készség, precizitas, pontossag, | raktarkészlet
sziikséges igazgato- helyettes eszkoz- felelosségtudat, hatarid6k betartasa nyilvantartas —
eszkozok, helyettes nyilvantartas rendszerezd beszerzés, tarolas,
anyagok képesség nyilvantartas
beszerzése
javitasok igazgato/ igazgato/ igazgato- | hangszer- miikod6képes szakmai szakmai tudas, elégedett
elvégzése igazgato- helyettes nyilvantartas hangszerek hozzaértés szakértelem, pedagdgusok,
helyettes precizitas, pontossag, | novendékek
balesetvédelmi
ismeretek
Hangszerszallitas hangszerek igazgato/ igazgato/ igazgato- | hangszer- feleldsségtudat, elévigyazatossag, a szakteriiletéhez
szallitasa igazgato- helyettes nyilvantartas szervezOkészség, gondossag, nem tartozo
helyettes targyaloképesség | koriiltekintés, hangszereket
szakmai protokoll és eljuttatja a
szakmai etikai kodex | megfelel6
alapelveinek ismerete | szakmiihelybe
javitas céljabol
hangszerek igazgato/ igazgato/ igazgato- | kiviteli engedély felelGsségtudat, elévigyazatossag, hangszerek
mozgatasa igazgato- helyettes szervezOkészség, | gondossag, sériilésmentes
rendezvények helyettes targyaloképesség | koriiltekintés, szallitasa hataridére
alkalmaval szakmai protokoll és | az adott helyszinre
szakmai etikai kodex
alapelveinek ismerete
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Hangszerbeszerzés | igények felmérése igazgato/ igazgatd/ hangszer leltar, adatbazis a kommunikacios szakmai ismeretek, adatbazis a
igazgato- igazgato- igényfelmérés beszerzendd képesség, szakmai | gazdasagi ismeretek, beszerzendd
helyettes helyettes hangszerekrdl hozzaértés, tervezé | tablazatkezelési hangszerekrdl —

képesség, ismeretek igények rendszerezése,
felelGsségtudat, beszerzési terv
rendszerezd
képesség, digitalis
kompetenciak
beérkezett igazgato/ igazgato/ hangszer- boviild digitalis pénziigyi, gazdasagi hangszer leltar,
eszk6zok iskolatitkar iskolatitkar nyilvantartas, hangszerallomany kompetenciak, ismeretek, nyilvantartas
katalogizalasa hangszer leltar rendszerez6 tablazatkezelési
képesség, ismeretek, jogszabalyi
felel6sségtudat, ismeretek, adatkezelési
szakmai ismeretek, precizitas,
hozzaértés, pontossag,
modszeres felelosségvallalas,
munkavégzés megbizhatdsag
képessége
Adminisztrativ hangszer- igazgato igazgatd hangszer leltar naprakész precizitas, szamitastechnikai nyilvantartas
feladatok nyilvantartas adatbazis a pontossag, ismeretek,
vezetése hangszerekrél digitalis adatkezelési
kompetenciak, szabalyok ismerete,
felelosségtudat, precizitas, pontossag,
rendszerez6 felel6sségvallalas
képesség
hangszer- igazgatd igazgato hangszer leltar, kolcsonzési digitalis precizitas, pontossag,
kolcsonzés kolesonzési ivek nyilvantartas kompetenciak, adatkezelési
vezetése pontossag, ismeretek,
felelosségtudat, jo | felel6sségvallalas
kommunikacids
képesség, szakmai
hozzaértés

Egyiittmiikodés a hangszer igazgato/ igazgatd/ projekt tervek, hangszer napi szakmai hozzaértés, | szakmai hozzaértés, jO

pedagégusokkal, karbantartasi igazgato- igazgato-helyettes | bemutatok karbantartasat kommunikacios kommunikacio,

gyermekekkel/ ismeretek atadasa helyettes ismer6 tanarok, képesség, elkotelezettség,

tanulékkal didkok kapcsolatteremtd kornyezettudatossag

készség
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Pedagoguskompetencidk leirdsdnak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specialis tartalmakkal
1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas
Szakmai ismeretei magas szintiiek, mas miivészeti agakkal kapcsolatban is tajékozott.

3. kompetencia: A tanulas tdmogatasa
Képes tobb forméban az intézményi partnerekkel valé egyiittmiikddésre.

A portf6liéo dokumentumai
A kotelezd dokumentumok megnevezése ¢és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A4 neveld-oktatéo munka

alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése és leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

Mindsitési eljards specialis tartalma
Mivel a hangszerkarbantarté munkakort bet6lté NOKS munkatars nem lat el kozvetleniil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet, igy a mindsitési
eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valosul meg a ,,B” indikatorlista alkalmazasaval.

Az interju lefolytatasa a NOKS Kiegészité Utmutatd A reflektiv értékeld interjii fejezetében leirtak alapjan torténik.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

- Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi kozdsségben?

- Hogyan értékeli a pedagogusokkal, gyermekekkel/tanulokkal, sziilékkel vald kapcsolatat? Melyek azok a teriiletek, ahol a kapcsolattartas
megvalosul? Milyen forméaban?

- Milyen médon tdmogatja az intézményében dolgoz6 pedagdgusok munkajat?

- Jellemezze a munkatarsaival zajlo egyiittmitkodést konkrét példakon keresztiil!

- Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatérsaival, gyermekekkel/tanulokkal, sziilékkel?

- Hogyan kezeli munkaja soran a konfliktusokat?
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- Milyen erdsségeire épithet a problémamegoldas soran?

- Hogyan tud mas, a szakteriiletén dolgozo6 szakemberekkel egyiittmiikddni?

- Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkaja soran?

- Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

- Milyen médon tud munkaja soran megfelelni a kornyezettudatos gondolkodéasnak, fenntarthatosagi céloknak?

- Hogyan tudja alkalmazni munkdja soran a digitalis technoldgia nyujtotta lehetoségeket?

- Milyen feladatai vannak a hangszerbeszerzéssel kapcsolatban? Milyen szerepet tolt be a beszerzés tervezésében?

- Milyen iddtartamokra tervezi meg, hogyan iitemezi a munkavégzését? Mely feladatai adjak a napi munkavégzés alapjat és melyek azok,
amelyeket hosszabb tavra tervez? Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

- Milyen tervei vannak a szakmai jovdjére vonatkozoan?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakari feladatai alapjan személyre szabhatok, bévithetok, modosithatok.
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3. Gyoégypedagogiai asszisztens munkakor
Gyogypedagdgiai asszisztens feladatkor

A feladatkor leirasa
A gybdgypedagogiai asszisztens a neveld-gondozod / nevel6-oktatd tevékenységben a gyogypedagogus, valamint az 6vodapedagogus, a tanito, a
tanar (osztalyfonok), a fejlesztdpedagogus (a tovabbiakban: pedagdgus) segitotarsa.

Alapveto feladatai

- agyogypedagogussal/ pedagdgussal kozosen elvégzett tervezOmunka alapjan 6nalldan végzi a szabadidd szervezését, a
jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok, ligyelet, sziinidei munka irdnyitasat, részt vesz a gyogypedagogiai ellatés
sériilésspecifikus megvalositasaban;

- tanitasi-tanulési eszkozoket, segédeszkozoket készit és készit eld;

- gyogypedagodgiai ismeretei és a gyogypedagogus segitségével sériilésspecifikus segitséget biztosit az dvodai, iskolai keretek kozott, és ha
sziikséges a gydgypedagogiai rehabilitacid soran is;

- tamogatja a gydgypedagdgus munkajat;

- Szakmai titoktartas keretei kozott végzi a munkajat;

- egyéni banasmodra térekedve végzi neveld-gondozo, neveld-oktatd feladatait.

Munkakori feladatok
Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiildé NOKS munkatars munkakdri leirdsaban.
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FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT VEGZESEHEZ KOVETELMENYEK A FELADAT
MUNKAKORI FELADATOK DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA SZUKSEGES EREDMENYESSEGET
SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK KOMPETENCIAK IGAZOLO
Féfeladat ALFELADAT SZEMELY PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Pedagogiai a kijelolt pedagdgus igazgato, munkakori leirds, | idészak 6nallosag, hatarid6k, napirend onértékelés
tevékenységek gyermekek/tanulok igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, betartasa, titoktartas,
tamogatasa feliigyelete, kisérése, helyettes tiirelem, feleldsségvallalas,
gondozasa, igényes hatarozottsag, szabalyok betartasa,
foglalkoztatéasa, a segitOkészség, szakmai tudas,
napi miikddési rend, figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
¢és beosztas szerint képessége, clkotelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, feleldsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagbgiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
segiti a pedagogust a | pedagdgus igazgato, munkakori leiras, | idészak Onallosag, hatarid6k, napirend onértékelés
foglalkozas igazgato- napirend, heti terv | értékelése felelGsségtudat, betartasa, titoktartas,
megtartasaban, helyettes tiirelem, felelosségvallalas,
tamogatja a hatarozottsag, szabalyok betartasa,
gyermekek/tanulok segitOkészség, szakmai tudas,
személyes figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
eszkozeinek képessége, elkotelezettség és
elOkészitését, a kreativitas, szakmai
foglalkozasokra valo helyzetfelismerés, felel6sségvallalas,
felkésziilést és empatia, tolerancia, | pedagogiai
szervezést, feliigyeli reflektivitas, optimizmus, a
a helyiségek nyitottsag, pedagogiai
rendezettségét kommunikacio,
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egyéni segitséget ad szakmai programnak megfeleld
a gyogypedagogiai egyiittmiikodés értékek kozvetitése
munka soran képessége,
problémamegoldas
tamogatja a pedagogus igazgato, munkakori leirds, | iddszak onallosag, hatariddk, napirend onértékelés
pedagdgus munkajat igazgato- napirend, heti terv | értékelése felelGsségtudat, betartésa, titoktartas,
a pozitiv, optimista helyettes tiirelem, felelGsségvallalas,
1égkor kialakitasaban hatarozottsag, szabalyok betartasa,
¢és fenntartasaban, a segitOkészség, szakmai tudas,
gyermeki/tanuloi figyelemmegosztas kornyezettudatossag,
magatartasi normak képessége, elkotelezettség és
betartatasaban kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, feleldsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagdgiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
SNI, BTMN pedagdgus igazgato, munkakori leirds, | idészak 6nallosag, hataridék, napirend onértékelés
diagnoézissal, igazgato- napirend, heti terv | értékelése felelGsségtudat, betartasa, titoktartas,
szakvéleménnyel helyettes tiirelem, felelosségvallalas,
rendelkez6 hatarozottsag, szabalyok betartasa,
gyermekek/tanulok segitOkészség, szakmai tudas,
intézményi figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
integracidjanak képessége, elkotelezettség és
segitése kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, feleldsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés

66




képessége,
problémamegoldas
a sajatos nevelési pedagogus igazgato, munkakori leirds, | iddszak onallosag, hatariddk, napirend onértékelés
igény-specifikus, igazgato- napirend, heti terv | értékelése felelGsségtudat, betartésa, titoktartas,
fogyatékossag- helyettes tiirelem, feleldsségvallalas,
specifikus hatarozottsag, szabalyok betartasa,
gyermekek/tanulok segitokészség, szakmai tudas,
intézményi figyelemmegosztas kornyezettudatossag,
integracidjanak képessége, elkotelezettség és
segitése kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, felelosségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
a pedagogus pedagogus igazgato, munkakori leiras, | idészak Onallosag, hatarid6k, napirend
Utmutatésa alapjan igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, betartésa, titoktartas,
egyéni helyettes tiirelem, feleldsségvallalas,
segitségnyujtast ad a hatarozottsag, szabalyok betartasa,
tanulas segitOkészség, szakmai tudas,
eredményessége figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
érdekében képessége, elkotelezettség és
Kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, felelosségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
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a szabad levegén pedagdgus igazgato, munkakori leirds, | idészak 6nallosag, hatarid6k, napirend onértékelés
szervezett igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, betartasa, titoktartas,
testmozgas helyettes tiirelem, feleldsségvallalas,
(labdajatékok stb.) és hatarozottsag, szabalyok betartasa,
jatékok segitOkészség, szakmai tudas,
kezdeményezése figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
képessége, elkdtelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, felelgsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagbgiai
kommunikacio, programnak megfelel
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
a gyermekek/tanulok | pedagogus igazgato, munkakori leiras, | idészak Onallosag, hatarid6k, napirend onértékelés
szabadidés, igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, betartésa, titoktartas,
kornyezet, gondozasi helyettes tiirelem, felelGsségvallalas,
tevékenységének, hatarozottsag, szabalyok betartasa,
pihenésének segitOkészség, szakmai tudas,
feliigyelete, figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
tdmogatasa képessége, elkotelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, felelosségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagdgiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
részvétel az pedagdgus igazgato, munkakori leiras, | id6szak onallosag, hataridék, napirend onértékelés
intézményi igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, betartasa, titoktartas,
programok, helyettes tiirelem, felelGsségvallalas,
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kirandulasok hatarozottsag, szabalyok betartasa,
elokészitésében és segitOkészség, szakmai tudas,
megvaldsitasaban figyelemmegosztas kornyezettudatossag,
képessége, elkotelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, felelgsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagogiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
esetenként (pl. pedagogus igazgato, munkakori leiras, | idészak Onallosag, hatarid6k, napirend onértékelés
tgyeleti id6ben, igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, betartésa, titoktartas,
sziinid6ben) jatékos helyettes tiirelem, feleldsségvallalas,
tevékenységet hatarozottsag, szabalyok betartasa,
szervez, tart (sport, segit6készség, szakmai tudas,
jaték, kézmiives figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
foglalkozas), képessége, elkotelezettség és
beszamol a kreativitas, szakmai
pedagogusnak a helyzetfelismerés, felelosségvallalas,
gyerekek empatia, tolerancia, | pedagdgiai
tevékenységérol reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
segiti a pedagogust a | pedagdgus igazgato, munkakori leiras, | idészak Onallosag, hatarid6k, napirend tanitasi-tanulasi
tanitasi-tanulasi igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, betartasa, titoktartas, segédanyagok
segédanyagok helyettes tiirelem, felelosségvallalas, rendelkezésre allnak
készitésében, hatarozottsag, szabalyok betartasa,
alkalmazasaban segitOkészség, szakmai tudas,
figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,

69




képessége, elkotelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, feleldsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagdgiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egylittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
reggeli ébresztés, pedagogus igazgato, munkakori leirds, | iddszak egyéni banasmod, egyéni banasmod, onértékelés
¢éjszakai ligyelet a igazgato- napirend, heti terv | értékelése onallésag, napirend betartasa,
kollégiumi ellatasban helyettes felel6sségtudat, titoktartas,
tirelem, felelosségvallalas,
hatarozottsag, szabalyok betartasa,
segitOkészség, szakmai tudas,
figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
képessége, elkotelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, felelosségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagdgiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
Szocialis és szervezi, feliigyelia | pedagdgus igazgato, munkakori leirds, | iddszak 6nallosag, elkotelezettség és onértékelés
egészségiigyi gyermekek/tanulok igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, szakmai
tevékenységek étkezéseit, ligyel a helyettes tiirelem, felelGsségvallalas
tamogatasa személyi és segitOkészség,
kornyezeti higiénés empatia, tolerancia,
szabalyok nyitottsag,
betartasara, a helyes kommunikacio,
szokasok problémamegoldas
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kialakitasara,
kiemelten a
kiilonleges
banasmodot igényld
gyermekekre/tanu-
16kra
veégzi, segiti a pedagogus igazgato, munkakori leirds, | idészak 6nallosag, szocialis
gyermekek/tanulok igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, magatartasformak
személyi higiénés helyettes tiirelem, elsajatittatdsaban vald
ellatasanak segitokészség, feleldsség vallalasa
tevékenységeit, a empatia, tolerancia,
gyermekek/tanulok, nyitottsag,
sziikségleteihez, kommunikécio,
onellatasi problémamegoldas
képességéhez
igazodva, szem elott
tartva a
tevékenységek
fejlesztési
lehet6ségeit
tevékenyen részt pedagogus igazgato, munkakori leirds, | idészak Onallosag, szocialis
vesz a igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, magatartasformak
gyermekek/tanulok helyettes tiirelem, elsajatittatdsaban vald
0ltozkodési, étkezési hatarozottsag, felel6sség vallalasa
szokasainak segitOkészség,
kialakitasaban, figyelemmegosztas
gyakoroltatja a képessége,
mindennapi kreativitas,
¢lethelyzetekben helyzetfelismerés,
sziikséges empatia, tolerancia,
tevékenységeket reflektivitas,
nyitottsag,
kommunikacio,
szakmai
egylittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
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teljeskorti gondozasi | pedagdgus igazgato, munkakori leirds, | idészak 6nallosag, szocialis

feladatokat végez, igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, magatartasformak

folyamatosan helyettes tiirelem, elsajatittatdsaban valo

figyelembe véve az segitokészség, feleldsség vallalasa

altala ellatott empatia, tolerancia,

gyermek/tanulo nyitottsag,

személyes kommunikécio,

sziikségleteit, emberi problémamegoldas

méltosagat.

kozremiikodik a pedagogus igazgato, munkakori leirds, | iddszak onallosag, szocialis

szokasrendszer igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, magatartasformak

kialakitasaban, a helyettes tiirelem, elsajatittatasaban valo

gyermekek/tanulok segitOkészség, felelGsség vallalasa

testi épségének empatia, tolerancia,

megorzése, a nyitottsag,

személyi és a kommunikacio,

kornyezeti higiénés problémamegoldas

szabalyok betartatasa

felismeri az alapvetd | pedagogus igazgato, munkakori leirds, | idészak Onallosag, napirend betartasa, onértékelés

elsdsegélynyujtast igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, titoktartas,

igényld, az orvosi helyettes tiirelem, felelGsségvallalas,

segitséget igénylo hatarozottsag, szabalyok betartasa,

helyzeteket, jelzi az segit6készség, szakmai tudas,

intézkedés figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,

sziikségességét képessége, elkotelezettség és
kreativitas, szakmai
helyzetfelismerés, feleldsségvallalas,
empatia, tolerancia, | pedagdgiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
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lazat mér, feliigyeli a | pedagdgus igazgato, munkakori leiras, | idészak 6nallosag, elkotelezettség és onértékelés
beteget, sériiltet igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, szakmai
helyettes tiirelem, feleldsségvallalas
(A tevékenységet segitokészség,
csak ott végzi, ahol empatia, tolerancia,
ehhez nincs nyitottsag,
egészseégiigyi kommunikacio,
munkatars.) problémamegoldas
segiti a pedagogus igazgato, munkakori leirds, | idészak 6nallosag, elkotelezettség és onértékelés
gyerekeket/tanulokat igazgato- napirend, heti terv | értékelése feleldsségtudat, szakmai
az altalanosan helyettes tiirelem, felelGsségvallalas
hasznalt gyogyaszati segitOkészség,
segédeszkozok empatia, tolerancia,
hasznalataban nyitottsag,
kommunikécio,
problémamegoldas
Kapcsolattartas folyamatosan pedagogus igazgato, munkakori leirds, | iddszak 6nallosag, napirend betartasa, onértékelés
konzultal, igazgato- napirend, heti terv | értékelése felel6sségtudat, titoktartas,
egylittmitkodik a helyettes tiirelem, felelGsségvallalas,
gyermek/tanuloi hatarozottsag, szabalyok betartasa,
csoport segitOkészség, szakmai tudas,
pedagogusaval, az figyelemmegosztas | kdrnyezettudatossag,
intézmény képessége, elkotelezettség és
pedagogus kreativitas, szakmai
kozosségének helyzetfelismerés, felel6sségvallalas,
tagjaival empatia, tolerancia, | pedagdgiai
reflektivitas, optimizmus, a
nyitottsag, pedagogiai
kommunikacio, programnak megfeleld
szakmai értékek kozvetitése
egyiittmiikodés
képessége,
problémamegoldas
Adminisztracio vezeti a sziikséges pedagogus igazgato, adattabla a megadott precizitas, analizalo | pontos, preciz munka, | elfogadott tablazat
nyilvantartasokat, igazgato- szempontrend- képesség, szintetizald | el6irt hataridék
ellatja a munkajaval helyettes szer alapjan képesség, betartasa,
végleges monotoniatlird
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kapcsolatos statisztika, képesség, digitalis felelGsségvallalas,
adminisztraciot nyilvantartasok, | kompetencia titoktartas
nyilatkozatok

Szakmai tudas hospitalasokkal, pedagdgus igazgato, szakirodalmi id6szak onallosag, onképzés igénye onértékelés
bévitése szakirodalom igazgato- ajanlasok, értékelése feleldsségtudat

tanulmanyozasaval helyettes pedagdgiai

gyarapitja program

pedagogiai- szakirodalom

pszichologiai jegyzéke

ismereteit

Minésitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozod specialis tartalmakkal

A gyogypedagdbgiai asszisztens munkakorhoz a NOKS Kiegészitd Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezheték, nem
igényelnek specialis magyarazatot.

A portfolio dokumentumai

A kotelez6 dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthatd6 dokumentumok megnevezése €s leirdsa a Szabadon vdlaszthato dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specialis tartalma

A gyogypedagogiai asszisztens munkakort betolté NOKS munkatars ellat gyermekekkel, tanulokkal kozvetlentil tevékenységet, ezért a mindsitési
eljaras egyik eleme a gyermekekkel, tanulokkal végzett tevékenység megtekintése, megbeszélése €s értékelése.

A mindsitési eljaras az ,,A” indikatorlista alkalmazéasaval valosul meg.
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A tevékenységmegtekintés eldtt a mindsiilo6 NOKS munkatars a bizottsag tagjai részére atadja a napi tevékenység vazlatos tervezetét, roviden
ismerteti a bemutatni kivant teriileteket. A gydgypedagogiai asszisztens tevékenységterve nem lehet azonos az altala segitett pedagogus ora-
/foglalkozéstervével. Amennyiben a gydgypedagdgiai asszisztens tevékenységterve csak akkor értelmezhetd, ha belekeriil az altala segitett
pedagogus oOra-/foglalkozasterve is, akkor megfeleld hivatkozasok alkalmazéasaval gondoskodni kell arrdl, hogy a pedagogus altal készitett
tartalomtol elkiilonithet6 legyen az altala készitett tartalom. A tevékenységtervbél ki kell deriilnie, hogy mi a gyogypedagogiai asszisztens feladata
a pedagdgus mellett.

A tevékenységmegtekintés 2x45 perces idOtartama az alabbiak szerint tervezheto:
- adéleldtti idészakban lehetdleg 8 ora 30 perc és 10 6ra 30 perc kozott:
> 1x45 perc: a gyogypedagogiai asszisztens altal végzett elokészité feladatok vagy azok helyszineinek megtekintése (csoportszoba,
fejlesztd szoba),
> 1x45 perc: a kivélasztott segitd tevékenység megtekintése (gyogypedagogiai munka segitése csoportban vagy egyénileg).
- ad¢lutani idészakban a gyogypedagdgiai ellatashoz alkalmazkodva meghatarozott id6pontokban:
> 2x45 perc: a kivalasztott segitd tevékenység megtekintése (gyogypedagogiai munka segitése csoportban vagy egyénileg).

Ett6] az intézmény sajatossagait és a gyodgypedagogiai asszisztens munkaidobeosztasat figyelembe véve el lehet térni, de az elvaras, hogy a NOKS
munkatars munkakori tevékenységeinek aktiv idészakait és teriileteit fedje le a megtekintett idoszak.

Ezt kdvetden kertil sor a tevékenységmegtekintés megbeszélésére maximum 60 percben.
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Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feliigyeld feladatkor

A feladatkor leirasa
- gyermekek, fiatalok oktatasi-nevelési folyamataiban vald részvétel, illetve teljes kort ellatasuk segitése.

Alapvet6 feladatai
A gyermekek és fiatalok egészségi allapotanak figyelemmel kisérése, a teljeskorii gondozasi feladatok elvégzése, a biztonsagérzet folyamatos
fenntartasa, az esetleges veszélyhelyzetek kezelése a jogszabaly altal elirt modon a titoktartas, az emberi méltosag és személyiségi jogok
tiszteletben tartasa mellett.

Munkakori feladatok
Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat

foglalkoztatd intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiil6 NOKS munkatars munkakdri leirasaban.

MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
A nevel6-oktato a gyogypedagogus | gyogypedagogus | tagintézmény- jelenléti iv, évvégi nagyfoku szakiranyu végzettség, | éves beszamolok,
munka altal rabizott igazgato foglalkozasterv | beszamol6 a egyiittmiikddési értékeld
tamogatasa feladatokat feladatkorben képesség és elbeszélgetések
végrehajtja végzett munkardl | nyitottsag emlékeztetdi
segiti a gyogypedagogus | gyogypedagdgus | munkakori leirds, | évvégi tiirelem, pontossag, tiirelem, éves beszamolok,
foglalkozasok és a foglalkozasterv | beszamolo, problémamegoldo | tolerancia, értékeld
gyermek/fiatal fejlédési napld, | képesség, megbizhatbsag, elbeszélgetések
ellatasi foglalkozasértéke | kompromisszumké | egyiittmiikodés emlékeztetdi
tevékenységeinek 1ési jegyzOkonyv | szség, megsegités
gordiilékeny képessége
lebonyolitasat
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egylittmikodik gyogypedagogus | gyogypedagogus | team beszamol, szakmai gyermekek és fiatalok | beszamolok, fejlodési
munkatarsaival a megbeszélések fejlédési naplo, egylittmiikddés, méltosaganak, naplé
nevel6-, oktato-, jegyzékonyvei, foglalkozasértéke | kapcsolatteremtd személyiségi jogainak
fejleszto-, emlékeztetdi, 1ési jegyzOkonyv | képesség, tiszteletben tartasa,
rehabilitacios foglalkozasterv helyzetfelismerd szakmai
munkaban képesség felel6sségvallalas
a foglalkozasok gyogypedagogus | gyogypedagogus | foglalkozasterv | beszamol, j6 kommunikacios | precizitas, alapossag, foglalkozasértékelési-
eszkozeit foglalkozasértéke | készség, segitokész hozzaallas, | latogatasi jegyzOkdnyv
elokésziti, a 1ési jegyz6konyv | problémamegoldd | helyzetfelismerés
foglalkozas képesség,
helységeinek helyzetfelismerd
rendben tartasat képesség,
segiti rendszerez6képes-

ség
intézményen beliili | gyégypedagogus | gyogypedagogus | fotok, honlap beszamolok, szervezOkészség, | balesetvédelmi beszamolok, fotok
és kiviili bejegyzései fotok szakmai ismeretek, Pedagogiai
foglalkozasok, egyiittmiikodés Programnak megfeleld
szabadid6s képessége, értékek kozvetitése,
programok, nyitottsag, szocialis
kirandulasok szocialis és tarsas | magatartasformak
szervezése kompetencidk, elsajatittatdsaban valod

komplex latasmod | felelgsségvallalas
részt vesz a tagintézmény- tagintézmény- fotdk, honlap beszamolok rendszerszemlélet, | egylittmiikodés, beszamolok
szabadid6s igazgato, igazgato, bejegyzései szakmai kornyezettudatossag,
programok gyogypedagogus | gyogypedagogus egyittmiikodés hatarid6k betartasa,
lebonyolitasban, képessége, pontossag,
kiséri, feliigyeli a kezdeményezo kozérthetdség
gyermekeket/fiatal képesség, szocidlis | balesetvédelmi
okat és tarsas ismeretek, Pedagogiai

kompetencia,
egyiittgondolkodas
képessége

Programnak megfeleld
értékek kozvetitése,
szocialis
magatartasformak
elsajatittatasaban valod
felelosségvallalas
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Gondozasi és A gyogypedagogus | gyogypedagdgus | egészségiigyi allapotrogzitd 6nalld gyermekek és fiatalok | egészségiigyi vizsgalati
elsdsegélynyijtass | gyermekek/fiatalok torzslap feljegyzésesek, munkaveégzés méltosaganak, eredmények
al kapcsolatos egészseégi vizsgalati képessége, személyiségi jogainak
feladatok allapotanak eredmények pontossag, tiszteletben tartésa,
figyelemmel titoktartas, szakmai | szakmai
kisérése - nyomon egylittmiikodés, felel6sségvallalas,
koveti a tartos dontési képesség, | orvosi utasitasok
betegségeket, segitokészség, végrehajtasa,
fogyatékossagokat, tiirelem folyamatos
gyogyszerérzékeny nyomonkdvetés
séget
orvosi segitséget tagintézmény- tagintézmény- balesetvédelmi, | statisztikai Onallosag segit6kész hozzaallas, | elharitott esetek szama
igényld igazgatod igazgatd baleseti adatok, problémamegoldd | helyzetfelismerés,
helyzetekben jelzi jegyzOkonyvek | beszamolok képesség, problémamegoldas,
az intézkedés helyzetfelismerd orvosi utasitasok
szlikségességét képesség, végrehajtasa,
segitOkészség, balesetvédelmi
megsegités ismeretek
képessége,
egyluttmiikodési
képesség
tevékenyen részt gyogypedagogus | gyogypedagdgus fejlédési naplod segitokészség, gyermekek és fiatalok | fejlédési napld
vesz a gyermekek tiirelem, méltosaganak,
¢s fiatalok figyelemmegosztas | személyiségi jogainak
61tozkodési, képessége, tiszteletben tartdsa,
étkezési ellendérzés, segit6kész hozzaallas,
szokasainak Onellenbrzés helyzetfelismerés
kialakitasaban képessége,
megsegités
képessége
gyakoroltatja a gyogypedagogus | gyogypedagdgus fejlédési naplod segitokészség, gyermekek és fiatalok | fejlodési naplod
tanulé mindennapi tiirelem, méltosaganak,
¢élethelyzetekben kapcsolatteremtd személyiségi jogainak
sziikséges készség, tiszteletben tartasa,
tevékenységeit megsegités segitokész hozzaallas,
képessége, helyzetfelismerés
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szocialis és tarsas
kompetencia

Gyoégyaszati segiti a gyogypedagogus, | gyogypedagogus fejlédési naplo monotoniatiirés, 6nallé munkavégzés, fejlédési naplo
segédeszkozok gyogyaszati apolo problémamegoldé | tamogatd magatartas,
hasznalata segédeszkoz képesség, 6nalld segit6kész hozzaallas,
hasznalatat, munkaveégzés orvosi utasitasok
folyamatosan képessége, végrehajtasa,
gondoskodik azok ellenérzés, precizitas,
tisztan és rendben onellendrzés felel6sségvallalas
tartasarol képessége
jelez az esetleges gyogypedagogus, | gyogypedagogus fejlédési naplo modszeres 0nallé munkavégzés, fejlédési naplo
gyogyaszati apolo munkavégzés tamogatd magatartas,
segédeszkoz képessége, segit6kész hozzaallas,
karbantartasi vagy ellen6rzés, orvosi utasitasok
cserélési Onellenbrzés végrehajtasa,
szlikségességrol képessége, precizitas,
kezdeményezo felelosségvallalas
képesség, szakmai
hozzaértés
Kapcsolattartas a sziiloket, illetve a | gyogypedagogus | gyogypedagdgus | elégedettségi clégedettségi targyaloképesség, | sikeres kommunikacio, | elégedettségi kérddiv
kisérdket, a kérddiv kérdoiv segitOkészség, kozérthetdség,
gyerekeket/ egylttmiikodési napirend betartésa,
fiatalokat képesség, tiirelem, hatarozottsag,
érkezésiikkor szolgalatkészség partneri elégedettségre
fogadja torekvés
felkésziti a gyogypedagogus | gyogypedagogus | elégedettségi elégedettségi targyaloképesség, | sikeres kommunikacio, | elégedettségi kérddiv
gyermekeket/ kérdoiv kérd6iv segitokészség, kozérthetdség,
fiatalokat a egylttmiikodési napirend betartasa,
tavozasra, és képesség, tiirelem, hatarozottsag,
egylittmiikodik az szolgalatkészség partneri elégedettségre
elindulas torekvés
megvaldsitdsaban
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Szakmai
ismeretek

részt vesz a tagintézmény- tagintézmény- tovabbképzési tovabbképzési reflektivitas, onképzés igénye, tovabbképzési naplo,
munkajat tdmogatd | igazgato, igazgato naplo, jelenléti iv | naplo, jelenléti iv | onreflektivitas pedagogiai jelenléti iv
tovabbképzéseken | gyogypedagogus képessége, optimizmus,

nyitottsag elkotelezettség
részt vesz a tagintézmény- tagintézmény- jegyzOkonyvek, | jegyz6konyvek, | szakmai pedagogiai jegyzékonyvek,
szakmai igazgato, igazgato, jelenléti iv jelenléti iv egyiittmiikodés optimizmus, jelenléti iv
rendezvények gyogypedagogus | gyogypedagdgus képessége, elkotelezettség
szervezésében, nyitottsag
lebonyolitasaban

”

Minésitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozod specialis tartalmakkal

A gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld munkakérhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezhetk,
nem igényelnek specialis magyarazatot.

A portfolio dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka

alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthatdé dokumentumok megnevezése €s leirdsa a Szabadon vdlaszthato dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specialis tartalma

A gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelé munkakort betolté NOKS munkatars feladatkorének jellege nem teszi lehetdvé, hogy idegen személy,
megfigyeld jelen legyen a tevékenysége ellatdsa soran, ezért a mindsitési eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valosithato meg a ,,B”
indikatorlista alkalmazésaval.

A reflektiv értékeld interjti idSkeretét a NOKS Kiegészitd Utmutatd Reflektiv értékeld interjii fejezete tartalmazza.
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A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi kozosségben?

Milyen a kapcsolata az igazgatdval, a pedagogusokkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilokkel? Melyek azok a teriiletek, ahol a
kapcsolattartas megvaldsul?

Milyen tapasztalatokkal rendelkezik a sziilokkel, csaladtagokkal torténé egyiittmiikodésben? Melyek azok a teriiletek, ahol az
egylittmikodés megvalosul?

Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatarsaival, gyermekekkel/tanulokkal, sziil6kkel?

Milyen konfliktuskezel6 modszereket ismer és alkalmaz a munkaja soran?

Milyen erdsségeire épit a problémamegoldas soran?

Hogyan tud mas, a szakteriiletén dolgoz6 szakemberekkel egyiittmiikodni?

Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkéja sordn?

Hogyan tervezi és szervezi meg a napi munkajat? Mutassa be példakon keresztiil!

Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

Milyen elsésegélynyujtast igényl6 helyzetek fordulhatnak el6, és mit kell tennie ezekben a helyzetekben?

Hogyan gondoskodik a gyogyszerérzékenység naprakész nyilvantartasarol? Milyen helyzetekben van sziikség erre az érzékeny adatra?

Mi a szerepe a nevel6-, oktato-, fejlesztd-, rehabilitacids munka folyamataban?

Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

Hogyan épiti be munkdjaba a szakmai tudasatadast és kik az érintettjei?

Milyen mddon tud munkaja sordn megfelelni a kornyezettudatos gondolkodasnak, fenntarthatdsagi céloknak?

Hogyan tudja alkalmazni munkéja soran a digitélis technoldgia nyujtotta lehetdségeket?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakori feladatai alapjan személyre szabhatok, bévithet6k, modosithatok.
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4. Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogaté munkakor
Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds feladatkor

A feladatkor leirasa
Ifjusagvédelem, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatellatds, a gyermekek/tanulok veszélyeztetettségének megelozése és
megsziintetése.

Alapveté feladatai

A gyermek- ¢és ifjasagvédelmi felelds végzi a gyermekeket/tanulokat veszélyeztetd okok feltarasat és a veszélyeztetettség megel6zésével
kapcsolatos feladatokat.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatokat koordinalja, kapcsolatot tart a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd
szakemberekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

Munkakori feladatok
Az alabbi tablazatban részletezett munkakari feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat
foglalkoztatd intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiilé NOKS munkatars munkakdri leirasaban.

MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
- SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
FOFELADAT ALFELADAT ,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Gyermek- és | gyermek- és Igazgatd, Igazgatd, jegyzdkonyvek, jegyzdkonyvek, | objektivitas szakmai protokoll és adatbézis megléte
ifjusagvédelmi | ifjusagvédelmi munka | igazgato- igazgato- beszamolok, iratok szakmai etikai kodex
feladatok koordinalasa helyettes helyettes, feljegyzések alapelveinek ismerete
intézményegység
-vezetd
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szocialis segitd Igazgato, Igazgato, jegyzdkonyvek, naplok, egyiittmiikodés sikeres kommunikacié | naprakész adatok a
tamogatasa igazgato- igazgato- beszamolok, feljegyzések gyermekvédelembe
helyettes, helyettes, feljegyzések bevont
munkak6zossé | intézményegység gyermekekrol/tanulok-
gvezetd -vezetd 1ol
szocialis jelzorendszer | Igazgato, Igazgato, jegyzdkonyvek, bejovo, kimend | szocialis egységes rendszerben | elfogadas
miikodtetése igazgato- igazgato- beszamolok, levelek, iratok érzékenység vald gondolkodas
helyettes helyettes, feljegyzések
intézményegység
-vezetd
veszélyeztetett Igazgato, Igazgato, jegyzdkonyvek, jegyzdkonyvek, | megsegitési alapossag, szempontsor
tanuloknal a igazgato- igazgato- beszamolok, feljegyzések képesség 6nallé munkavégzés,
veszélyeztetd okok helyettes helyettes, feljegyzések szakmai
feltarasa intézményegység felelosségvallalas
-vezetd
csaladlatogatasok Kérelmez6 igazgato- jegyzdkonyvek, jegyzdkonyvek, | szocialis és tarsas | helyzetfelismerés, helyzetelemzés, interji
alkalmaval betekintés helyettes, beszamolok, feljegyzések, kompetencia, probléma megoldas kérdések
intézményegység | feljegyzések naplobejegyzé- empatikus készség,
-vezetd sek szolgalatkészség,
egylitt gondolkodas
képessége
igazolatlan hidnyzasok | Igazgato, Igazgatd, jegyzdkonyvek, naplobejegyzé- ellenérzés folyamatos adminisztracio,
figyelemmel kisérése | igazgato- igazgato- beszamolok, sek képessége, digitalis | nyomonkovetés, dokumentalas, tablazat
helyettes, helyettes, feljegyzések kompetencia iratkezelési szabalyok | készités
osztalyfénok intézményegység betartdsa
-vezetd
esetmegbeszéléseken, | Igazgatod Igazgato, jegyzokonyvek, jegyzokonyvek, | kapcsolatteremtd kozos cél érdekében jegyzO6konyv masolat
esetkonferencidkon, igazgato- beszamolok, iratok képesség torténd tevékenység
védelembe vételi helyettes, feljegyzések
targyalasokon valo intézményegység
részvétel -vezetd
kapcsolattartas az Osztalyfénok | Igazgato, jegyzokonyvek, naplok, segitOkészség, elkotelezettség, sikeres | elégedettségi kérddiv
osztalyfénokokkel az igazgato- beszamolok, feljegyzések hiteles tajékoztatas | kommunikacio,
érintett tanulok helyettes, feljegyzések kapcsolatteremtés
kapcsan intézményegység
-vezetd
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Tajékoztatas gyermekvédelmi Igazgato, Igazgato, feljegyzések feljegyzések, digitalis kozérthetdség pozitiv visszajelzések a
intézmények igazgato- igazgato- beszamolok kompetencia, kiils6 intézményektol
elérhetéségének helyettes helyettes, rendszerezd
kozzététele intézményegység képesség

-vezetd
gyermekvédelmi Igazgato, Igazgato, eljarasrend tamogatast komplex latasmod | jogszabalyi hattér odaitélt tamogatésok,
tamogatas igénylési | igazgato- igazgato- igényld lapok ismerete hatarozatok
menetének nyomon | helyettes, helyettes,
kovetése osztalyféndk, | intézményegység
érintettek -vezetd
gyermekvédelmi Igazgato, Igazgato, feljegyzések feljegyzések, rugalmassag onképzés igénye tudasmegosztd
valtozasok ismerete | igazgato- igazgato- beszamoldk dokumentum
helyettes helyettes,
intézményegység
-vezetd

Prevencio prevencios Igazgato, Igazgato, beszamolok, beszamolok, szakmai kreativitas beszamolok
programok tervezése |igazgatod- igazgato- programtervek naplobejegyzé- egyiittmiikodés
és szervezése helyettes helyettes, sek képessége

intézményegység

-vezetd
kapcsolattartds az Igazgato, Igazgato, beszamolok, beszamolok, nyitottsag, egyiittmiikodés naplobejegyzések
iskolarendoérrel igazgato- igazgato- programtervek naplobejegyzé- rendszerszemlélet

helyettes helyettes, sek

intézményegység

-vezetd
egészségnevelési Igazgatd, Igazgato, beszamolok, beszamolok, kreativitas Otletgazdagsag naplobejegyzések,
programok igazgato- igazgato- programtervek naplobejegyzé- beszamolok
megszervezésében helyettes helyettes, sek
valod részvétel intézményegység

-vezetd
bizalom kiépitése a | Igazgato, Igazgato, feljegyzések, beszamolok, tolerancia, megbizhatdsag, szocialis képességhald
sziilokkel, a szocialis | igazgato- igazgato- jegyzdkonyvek naplobejegyzé- szocialis empatia
segitd kollégaval helyettes helyettes, sek érzékenység

intézményegység

-vezetd
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Kapcsolattartas | kapcsolattartas igazgato altalanos id6beni titoktartas, adatvédelmi szabalyok | gyermekvédelmi
szakemberekkel, igazgato- segitségnyljtas, | atlathatosag ismerete, folyamatos tamogatasban
gyermekvédelmi helyettes, szakember nyomonkdvetés, részesiilok szama
rendszerhez intézményegység felkeresése koriltekintés adatbazis
kapcsolodo -vezetd dokumentuma
feladatokat ellato
személyekkel,
hatosaggal és
tarsintézményekkel
egylittmiikddés: igazgato igazgato tajékoztatas esélyegyenldség szocialis profil készités
gyermek/tanulo- nyujtasa, biztositasa, magatartasformak
szlil6- osztalyfonok gyermekvédelmi | lehetdségek elsajatittatasaban valod
szamara fogado ora feladatokat ellato | feltarasa, felelosség vallalasa
biztositasa intézmények konstruktiv

cime, szemlélet
telefonszama,

valamint a

segitségkérés

menete

Egyéb ismeret | szakteriiletére igazgatod igazgato, folyamatos szakmai jogszabalyi hattér sajat felhasznalasra
vonatkozd altalanos képzés, hozzaértés, ismerete jogtar készitése
jogszabalyok, igazgato- tovabbképzés, célorientalt
utasitasok és bels helyettes, szakmai szemlélet
szabalyzatok intézményegység kooperaciok,
ismerete ¢és betartasa -vezetd probléma

felvetés,
esetmegbeszélés,
javaslattétel,
kezdeményezés
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Pedagbdguskompetencidk leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specidlis tartalmakkal
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds munkakorhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezhetok,
nem igényelnek specialis magyarazatot.

A portf6lié dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specidlis tartalma

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkakort betoltd6 NOKS munkatars feladatkorének jellege nem teszi lehetévé, hogy idegen személy,
megfigyeld jelen legyen a tevékenysége ellatdsa soran, ezért a mindsitési eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatdsaval valdsithatdo meg a ,,B”
indikatorlista alkalmazéaséaval.

A reflektiv értékeld interju idSkeretét a NOKS Kiegészitd Utmutatd Reflektiv értékeld interjii fejezete tartalmazza.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

- Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi k6zosségben?

- Milyen a kapcsolata a pedagogusokkal, a diakokkal, a sziilokkel és a szocialis segitével? Melyek azok a teriiletek, ahol a kapcsolattartas
megvalosul?

- Milyen tapasztalatokkal rendelkezik a szocialis segitdvel, a sziilokkel és a csaladtagokkal torténd egylittmiikodésben? Melyek azok a
tertiletek, ahol az egyiittmiikodés megvalosul?

- Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatéarsaival, gyermekekkel/tanulokkal, sziilékkel?

- Milyen konfliktuskezeld modszereket ismer €s alkalmaz a munkéja soran?

- Milyen erdsségeire épit a problémamegoldés soran?

86



@

Hogyan tud mas, a szakteriiletén dolgoz6 szakemberekkel egyiittmiikodni?

Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkaja soran?

Hogyan tervezi és szervezi meg a napi munkajat? Mutassa be példakon keresztiil!

Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

Hogyan tdmogatja az intézményében dolgozo pedagdgusok munka;jat?

Mi a szerepe az esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon, védelembe vételi targyalasokon? Hogyan késziil fel ezekre az eseményekre?
Hogyan tajékozodik a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokrol?

Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

Hogyan épiti be munkéjaba a szakmai tudasatadast és kik az érintettjei?

Hogyan tudja alkalmazni munkdja soran a digitalis technoldgia nyujtotta lehetoségeket?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakdri feladatai alapjan személyre szabhatok, bévithetok, modosithatok.

Szabadido-szervezo feladatkor

A feladatkor leirasa

intézményben zajlo szabadidds tevékenységek, programok szervezése a pedagdgusok egyiittmiikodésével

Alapveto feladatai

az intézményi iinnepségek, rendezvények eldkészitése, szervezése,
szabadidds programok szervezése,

tdborozasok, erdei iskola, tanulményi kirdnduldsok szervezése,

egészséges ¢letmoddal kapcsolatos rendezvények szervezése,
palyavalasztasi, tovabbtanulasi tandcsado programok szervezése,
kozremiikddés az intézmény partnerkapcsolatainak épitésében, apolasaban,
tanulok6zosség programjainak tamogatasa,

diakonkormanyzattal valo egyiittmiikodés,

szll6i kozosséggel kapcsolattartds, tiamogatas.
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Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakdri feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat
foglalkoztatd intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiildé NOKS munkatars munkakdri leirdsaban.

MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Tanoéran kiviili taborok, erdei igazgato igazgatd projektterv, sikeres digitalis szamitastechnikai projekt beszamolok
programok iskola szervezése megvalositas rendezvény kompetenciak, alapismeretek,
szervezése dokumentumai, tervezd képesség, | precizitas, pontossag,
beszamolok szervezo kornyezettudatossag,
képesség, jo egyiittmiikddés,
kommunikacios
képesség,
targyaloképesség
intézményi igazgato igazgato projektterv, sikeres digitalis szamitastechnikai beszamolok,
hagyomanyok forgatokonyv, rendezvények kompetenciak, alapismeretek, kiadvanyok
apolasa miisor, beszamold tervezd képesség, | precizitas, pontossag,
szervezd kornyezettudatossag,
képesség, jo egyittmiikodés
kommunikacios
képesség,
targyaloképesség
pedagogiai igazgato, igazgato, tervezési-, megvalosuld digitalis precizitas, pontossag, | beszamolok,
programhoz nem igazgato- igazgato- szervezeési rendezvény kompetenciak, szamitogépes publikaciok
kothetd helyettes helyettes dokumentumok, tervez6 képesség, | ismeretek, kreativitas,
szabadidds beszamolok, szervezo igényesség
tevékenységek publikaciok képesség,
elOkészitése, kommunikacios
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Tamogato, segité
tevékenység

szervezése képesség,
targyaloképesség
tanuloi k6zosség igazgato, igazgato, megval6suld jo kommunikacios | tiirelem, tolerancia, beszamolok
programjainak igazgato- igazgato- programok képesség, hatarozottsag,
segitése helyettes helyettes szervezOkészség, kreativitas,
targyaloképesség, | kommunikacios
segitOkészség, készség,
meggy6z0készség, | targyaloképesség
tiirelem, nyitottsag
szlil6i szervezet, igazgato, igazgato, j6 kommunikacios | tiirelem, tolerancia, beszamolok
kozosség igazgato- igazgato- képesség, hatarozottsag,
munkajanak helyettes helyettes szervezOkészség, | kreativitas,
tdmogatasa targyaloképesség, | kommunikacios
segitOkészség, készség,
meggy0zOkészség, | targyaloképesség
tiirelem, nyitottsag
intézmény (hazai, | igazgato igazgato partneri j6 kommunikacios | szdmitastechnikai
nemzetkozi) kapcsolatok, képesség, ismeretek, sikeres
kapcsolati k6z0s programok idegennyelvi kommunikacio,
rendszerének dokumentacioja kompetencia, nyelvtudas,
kiépitése, apolasa targyaloképesség, | egyiittmiikodés,
digitalis partneri elégedettségre
kompetencia, torekvés
o6nallo
munkavégzés
képessége,
kapcsolatteremtd
készség
egészséges igazgato, igazgato, jo kommunikacios | tiirelem, tolerancia, beszamolok
¢életmoddal igazgato- igazgato- képesség, hatarozottsag,
Osszefiiggod helyettes helyettes szervezOkészség, kreativitas,
rendezvények targyaloképesség, | kommunikacios
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szervezése segitOkészség, készség,
meggy6zOkészség, | targyaloképesség
tiirelem, nyitottsag
Tamogato, segité | palyazati igazgato, igazgato, palyazati palyazati precizitas, precizitas, pontossag, | beszamolok
tevékenység tevékenység igazgato- igazgato- dokumentumok dokumentumok, | digitalis szamitastechnikai
tAmogatasa helyettes helyettes beszamoldk, kompetencia, ismeretek, sikeres
publikaciok kreativitas, kommunikacid, 6nalld
kommunikacios munkavégzés,
készség, hataridék betartasa,
modszeres
munkavégzés
képessége, 6nallo
munkavégzés
képessége

Minésitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirdsdnak kiegészitése a munkakorre vonatkozo specidlis tartalmakkal
A szabadidé-szervezé munkakorhoz a NOKS Kiegészitd Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezheték, nem igényelnek
specialis magyarazatot.

A portfolié dokumentumai

A kotelez6 dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutaté Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specidlis tartalma
A szabadid6-szervezé munkakdrt betdltd NOKS munkatars feladatkorének jellege alapjan a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos tevékenység
napi szinten nem valdsul meg, ezért a mindsitési eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valdsithaté meg a ,,B” indikatorlista

alkalmazasaval.
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A reflektiv értékeld interjti idSkeretét a NOKS Kiegészitd Utmutaté Reflektiv értékeld interjii fejezete tartalmazza.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi kdzosségben?

Milyen tapasztalatokkal rendelkezik a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilokkel és a pedagogusokkal térténd egytittmitkodésben? Melyek azok
a teriiletek, ahol az egyiittmiikodés megvalosul?

Milyen médon tamogatja az intézményében dolgozo pedagdgusok munkajat?

Hogyan kezeli munkaja soran a konfliktusokat?

Milyen erdsségeire épithet problémamegoldas soran?

Hogyan tud mas, a szakteriiletével kapcsolodo szakemberekkel egyiittmtikodni? Melyek a legjellemz6bb szakmai kapcsolodasi pontjai?
Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkéja soran?

Hogyan tervezi meg az éves feladatait? Mik a tervezés szempontjai? Kivel egyeztet? Ki fogadja el terveit?

Hogyan litemezi az éves terv feladatait rovidebb szakaszokra?

Mutassa be egy On altal valasztott program, esemény szervezési folyamatat a tervezéstél a megvalositasig!

Hogyan reagal az esemény soran bekovetkezd varatlan helyzetekre? Mondjon egy-két példat a szakmai multjabol, hogyan sikeriilt
megoldani a felmeriilt problémat?

Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

Milyen médon tud munkaja sordn megfelelni a kornyezettudatos gondolkodasnak, fenntarthatosagi céloknak?

Hogyan tudja alkalmazni munkéja soran a digitélis technoldgia nyujtotta lehetdségeket?

Milyen tervei vannak a szakmai jovdjére vonatkozdan?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakori feladatai alapjan személyre szabhatok, bévithetok, modosithatok.
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5. Dajka munkakor
Dajka feladatkor

A feladatkor leirasa
Az intézményben az 6vodapedagdgus segitd tarsaként, a rugalmas 6évodai napirendhez igazodva a rabizott gyermekcsoport gondozasi, nevelési

feladatainak ellatdsa, a gyerekekkel valo kapcsolat épitése, onallosaguk fejlédésének segitése.

Alapveto feladatai
A dajka az 6vodaskoru gyermek gondozasat, nevelését ellatd intézményben a pedagogus irdnyitdsaval végzi munkdjat. Kozremiikodik a gyermekek
gondozasaban, a higiénias feltételek biztositdsdban, a kdrnyezet rendjének, tisztasagdnak megteremtésében, valamint balesetvédelmi teenddket lat

el. Munk4jat a napirendhez igazodva a pedagdgus irdnyitdsaval szervezi és végzi, titoktartdsi kotelezettség mellett.

Munkakori feladatok
Az alabbi tablazatban részletezett munkakdri feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiildé NOKS munkatars munkakdri leirasaban.

MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Tiszta, higiénikus | a rabizott igazgato/ igazgato/ munkakdri tiszta kornyezet onallé balesetvédelmi tiszta kdrnyezet,
kornyezet intézményi teriilet | igazgato- igazgato- leiras/feladatkor munkavégzés ismeretek, higiéniai szabalyok
biztositasa és a gyermekek helyettes/ helyettes/ bemutatas képessége, jarvanyigyi betartasa
altal hasznalt ovodapedagogus | ovodapedagdogus felelosségtudat, eléirasok betartasa,
eszkozok tisztan monotoniatiird precizitas, 6nallo
tartasa, rendszeres képesség, munkavégzés,
és id6szakos szervezOkészség, felelosségvallalas,
fert6tlenitése ellen6rzés, igényesség,
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6nellenérzés elévigyazatossag,

képessége gondossag
a rabizott igazgato/ igazgato/ munkakdori apolt, esztétikus 6nallo balesetvédelmi gondozott ¢lovilag,
csoportszobak/term | igazgato- igazgato- leiras/feladatkor | kdrnyezet munkavégzés ismeretek, esztétikus terem
ek élovilaganak helyettes/ helyettes/ bemutatas képessége, jarvanyigyi
gondozasa (pl. 6vodapedagogus | 6vodapedagogus felel6sségtudat, eldirasok betartasa,
akvarium, monotoniatiird precizitas, 6nallo
terrarium, képesség, munkavégzés,
florarium, szervezOkészség, felelgsségvallalas,
névények), ellendrzés, igényesség,
kornyezet onellendrzés elévigyazatossag,
esztétikajanak képessége gondossag
tamogatasa
a rabizott igazgato/ igazgato/ munkakori teremrend 6nallé balesetvédelmi esztétikus termek.
csoportszobak/ter- | igazgato- igazgato- leiras/feladatkor | esztétikajanak munkavégzés ismeretek,
mek esztétikajanak | helyettes/ helyettes/ bemutatas megtartasa, képessége, jarvanylgyi
tdmogatasa ovodapedagogus | ovodapedagdgus aktualis dekoraciok | felel6sségtudat, el6irasok betartasa,

apolasa monotoniatlird precizitas, 6nallo

képesség, munkavégzés,

szervezOkészség, felelosségvallalas,

ellendrzés, igényesség,

onellendrzés elévigyazatossag,

képessége, tervezé | gondossag,

képesség, kreativitas

kreativitas
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Gondozasi,
egészséges
életméd
biztositasaval
kapcsolatos
feladatok

a gyermekek
gondozasa,
étkeztetése,
Oltoztetése, a
tisztalkodasi
teendbinek
ellatasa

igazgato/
igazgato-
helyettes/
6vodapedagogus

igazgato/
igazgato-
helyettes/
ovodapedagdgus

munkakori
leiras/feladatkor
bemutatas

gondozott,
apolt
gyermekek

dontési képesség,
6nallo
munkavégzés
képessége,
helyzetfelismerés
képessége,
feleldsségtudat,
tervezo képesség,
szervezOkészség,
j6 kommunikacios
képesség,
segitokészség,
komplex
latasmod, tiirelem,
figyelemmegoszta
s képessége,
tolerancia,
empatikus
készség,
kapcsolatteremt6
készség,
modszeres
munkavégzés
képessége,
megsegités
képessége,
egyiittmikodési
képesség

a pedagogiai
programnak
megfeleld értékek
kozvetitése,
szocialis
magatartasformak
elsajatittatdsaban
valo feleldsség
vallalasa,

a gyermekek
méltdsaganak,
személyiségi
jogainak tiszteletben
tartasa,
jarvanyiigyi
eldirasok betartasa,
napirend betartasa,
6nallo
munkavégzés,
felelosségvallalas,
tiirelem, tolerancia,
hatarozottsag,
igényesség,
megbizhatosag,
szakértelem

pedagogusi és sziiléi
clégedettség,
gyermekek jo
komfortérzete
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A beteg igazgato/ igazgato/ munkakori Hatékony a gyermekek Higiénias szabalyok
gyermekek igazgato- igazgato- leiras/feladatkor | elkiilonités. méltosaganak, betartasa.
feliigyelete helyettes/ helyettes/ bemutatas személyiségi
(apolésa) az 6vodapedagogus 6vodapedagogus jogainak tiszteletben
elkiilonités tartasa, jarvanyiigyi
id6tartamaban. elbirasok betartasa,
6nallo
munkavégzés,
felelosségvallalas,
tiirelem, tolerancia,
hatarozottsag,
igényesség,
megbizhatosag,
szakértelem
a baleseti igazgato/ igazgato/ munkakori biztonsagos felelésségtudat, balesetvédelmi nincs baleseti
veszélyforrasok igazgato- igazgato- leiras/feladatkdr | kornyezet onalld ismeretek, veszélyforras a
folyamatos helyettes/ helyettes/ bemutatas munkavégzés precizitas, munkateriiletén
figyelemmel ovodapedagdgus ovodapedagdgus képessége, pontossag, 6nallo
kisérése, sziikség ellendrzés, munkavégzés,
esetén jelentése onellendrzés felelosségvallalas,
képessége megbizhatosag,
gondossag
Pedagégiai a rabizott igazgato/ igazgato/ munkakdri a feligyelet dontési képesség, | a pedagodgiai pedagogusi és sziil6i
munka gyermekek igazgato-helyettes/ | igazgat6-helyettes/ | leiras/feladatkor | biztonsagos 6nallo programnak elégedettség,
tamogatasa feliigyeletének ovodapedagogus ovodapedagogus bemutatas ellatasa munkavégzés megfelel6 értékek gyermekek nyugodt
biztonsagos képessége, kozvetitése, légkore
ellatasa helyzetfelismerés | szocialis
képessége, magatartasformak
felelsségtudat, elsajatittatdsaban
tervezd képesség, | valo feleldsség
szervezOkészség, vallalasa,
j6 kommunikaciés | a gyermekek
képesség, méltosaganak,
segitOkészség, személyiségi

komplex latasmod,
tiirelem,
figyelemmegosztas

jogainak tiszteletben

tartasa,
napirend betartasa,
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képessége,
tolerancia,
empatikus készség,
kapcsolatteremtd
készség, modszeres
munkavégzés
képessége,
megsegités
képessége,
egyiittmikddési
képesség,
modszeres
munkavégzés
képessége,
célorientalt
szemlélet,
kompetencia,
anyanyelvi
kompetencia

6nallé munkavégzes,
feleldsségvallalas,
tiirelem, tolerancia,
hatarozottsag,
igényesség,
megbizhatdsag,
szakértelem, sikeres
kommunikacio,
tiirelem, tolerancia,
hatarozottsag,
pedagogiai
optimizmus,
tdmogatd magatartas

nyugodt, igazgato/ igazgato/ munkakori nyugodt, pedagogusi és sziil6i
szeretetteljes igazgato-helyettes/ | igazgato-helyettes/ | leiras/feladatkor | szeretetteljes elégedettség,
1égkor ovodapedagogus ovodapedagogus bemutatas csoportlégkor gyermekcsoport
megteremtése nyugodt 1égkdre
személyes igazgato/ igazgato/ munkakdri minta értéki dontési képesség, | a pedagogiai pedagogusok, sziilok
példamutatas a igazgato-helyettes/ | igazgato-helyettes/ | leiras/feladatkér | magatartas 6nallo programnak elégedettsége
gyermekek ovodapedagogus ovodapedagogus bemutatas munkavégzés megfelel6 értékek
szamara helyes képessége, kozvetitése,
viselkedés, helyzetfelismerés | szocidlis
kommunikacio, képessége, magatartasformak
egyiittmikodés felelosségtudat, elsajatittatdsaban
teriiletén tervezo képesség, | valo feleldsség

szervezOkészség, vallalasa,

j6 kommunikacios | a gyermekek

képesség, méltosaganak,

segitOkészség, személyiségi

komplex latasmod,
tiirelem,

jogainak tiszteletben
tartasa, tiirelem,
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figyelemmegosztas | tolerancia,
képessége, megbizhatdsag,
tolerancia, sikeres
empatikus készség, | kommunikacio,
kapcsolatteremtd tiirelem, tolerancia,
készség, modszeres | pedagdgiai
munkavégzés optimizmus,
képessége, tamogatd magatartas
megsegités
képessége,
egyiittmiikddési
képesség,
moddszeres
munkavégzés
képessége,
célorientalt
szemlélet,
anyanyelvi
kompetencia
a kiilénbozo igazgato/ igazgato/ munkakori pontosan 6nallo balesetvédelmi pedagogusi
gyermeki leiras/feladatkor | el6készitett és | munkavégzés ismeretek, elégedettség
tevékenységek igazgato-helyettes/ | igazgato-helyettes/ | pemutats elrakott képessége, jarvanyiigyi
eszkoOzeinek 6vodapedagogus 6vodapedagogus eszk6zok felelsségtudat, eldirasok betartasa,
elokészitése és monotoniatiird precizitas, 6nallo
elrakasa képesség, munkavégzés,
szervezOkészség, felelosségvallalas,
ellendrzés, igényesség,
onellendrzés elévigyazatossag,
képessége gondossag
Egyiittmiikodés, | egyiittm{ikodés az | igazgato/ igazgato/ munkakori hatékony a szakmai adatvédelmi partneri elégedettség
kapcsolattartas alkalmazotti igazgato- igazgato- leiras/feladatkor | egyiittmiiko- egylittmiikodés szabalyok ismerete,
kozosség helyettes/ helyettes/ bemutatas dés képessége, sikeres
tagjaival, a 6vodapedagogus ovodapedagdgus szolgalatkészség, | kommunikacio,
munkajat szocialis, tarsas hiteles tajékoztatas,
kozvetlen kompetencia, kapcsolatteremtés,
befolyasolod empatikus partneri
partnerekkel készség,
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kapcsolatteremtd elégedettségre
készség, torekvés
nyitottsag, jo
kommunikacids
képesség
a gyermekek és igazgatd/ igazgato/ munkakori az emberi a szakmai adatvédelmi partneri elégedettség
sziil6k emberi igazgato-helyettes/ | igazgato-helyettes/ | leiras/feladatkor | méltosagnak és | egyiittmiikodés szabalyok ismerete,
méltosaganak és 6vodapedagogus ovodapedagogus bemutatas jogainak képessége, sikeres
jogainak tiszteletben szolgalatkészség, kommunikacio,
tiszteletben tartisa tartasnak szocilis, tarsas hiteles tajékoztatas,
megfelelé kompetencia, kapcsolatteremtés,
magatartas empatikus készség, | partneri
kapcsolatteremtd elégedettségre
készség, nyitottsag, | torekvés
j6 kommunikacios
képesség,
empatikus készség,
kompromisszum-
készség
Szakmai tudas ismereteinek igazgato/ igazgato/ munkakori szakmai reflektivitas, szakértelem, magas szintli szakmai
bovitése folyamatos igazgato- igazgato- leiras/feladatkér | megujulas onreflektivitas szakmai tudas, tudas
bévitése helyettes/ helyettes/ bemutatas képessége szakmai hozzaértés,
ovodapedagdgus ovodapedagogus szakmai
felelosségvallalas,
Onképzés igénye
részvétel szakmai | igazgato/ igazgato/ munkakori szakmai reflektivitas, egyiittmiikodés, aktiv egyiittmitkodés
megbeszéléseken, | igazgato- igazgato- leiras/feladatkdr | megujulas, onreflektivitas sikeres
értekezleteken helyettes/ helyettes/ bemutatas egylittmiiko- képessége, jo kommunikacid,
ovodapedagogus ovodapedagogus dés kommunikacios szakértelem,
képesség szakmai tudas,

szakmai hozzaértés,
szakmai
felelosségvallalas,
onképzés igénye

98




@

Minésitési eljaras specialis szabalyai

Pedagdguskompetencidk leirasanak kiegészitése a munkakorre vonatkozé specidlis tartalmakkal
A dajka munkakorhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezheték, nem igényelnek specialis

magyarazatot.

A portf6lié dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specialis tartalma
A dajka munkakort betdlté NOKS munkatars ellat gyermekekkel kozvetleniil tevékenységet, ezért a mindsitési eljaras egyik eleme a gyermekekkel

végzett tevékenység megtekintése, megbeszélése €s értékelése.
A mindsitési eljaras az ,,A” indikatorlista alkalmazasaval valosul meg.

A tevékenységmegtekintés elott a mindsiilld NOKS munkatars a bizottsag tagjai részére atadja a napi tevékenység vazlatos tervezetét, roviden
ismerteti a bemutatni kivant teriileteket.

A mindsitési eljaras soran a dajka 90 perc alatt végzett szakmai tevékenységének megtekintésére a csoportszobdban, vagy az udvari tartdzkodas
iddszakaban az udvaron kertil sor.

A tevékenységmegtekintés 90 perces idOtartama tervezhetd

- adéleldtti idészakban lehetdleg 7 6ra 30 perc és 10 ora 30 perc kozatt,
- adélutani idészakban leghamarabb a gyermekek €bresztésétol.
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Ett6]l az intézmény sajatossagait és a dajka munkaidd beosztisat figyelembe véve el lehet térni, de az elvards, hogy a dajka munkakori
tevékenységeinek aktiv iddszakait és teriileteit fedje le a gondozasi tevékenység (étkeztetés-0ltoztetés-tisztalkodas), a nevelomunka tdmogatasa, a
szabad jatéktevékenység, vagy a pedagdgus szervezett foglalkozasai soran.

Ezt kdvetden keriil sor a tevékenységmegtekintés megbeszélésére maximum 60 percben.

6. Konyvtaros munkakor

Konyvtaros feladatkor

A feladatkor leirasa
- intézményi kdnyvtar miikodtetése, konyvtarosi feladatok ellatasa

Alapveto feladatai
A koznevelési torvényben eldirt intézményi konyvtar miikodtetése, konyvtarosi feladatok ellatasa a jogszabalyi hattér alapjan. Az intézményben
foly6 neveld-oktaté munka segitése. Az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti korszerli kdnyvtari szolgaltatas nytjtasa.

Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiild6 NOKS munkatars munkakori leirdsaban.
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MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Konyvtar konyvtari fejlesztési | igazgato, igazgato, fejlesztési terv elfogadott precizitas analizalo | pontos, preciz nincs reklamacio, aktiv
vezetése, terv elkészitése igazgato- igazgato- fejlesztési terv képesség, munka; el6irt konyvtarhasznalat
iigyviteli helyettes helyettes szintetizalo hataridék betartésa,
feladatok képesség, felelGsségvallalas
monotdniatiird
képesség
éves munkaterv, igazgato, igazgato, munkaterv, iktatokonyv precizitas analizalo | pontos, preciz nincs reklamacio, aktiv
beszamolo készitése | igazgatod- igazgato- beszamold képesség, munka; eldirt konyvtarhasznalat
helyettes, helyettes szintetizalo hatarid6k betartésa,
munkak6zossé képesség, felelosségvallalas
gvezetd monotoniatiird
képesség
konyvtari jelentések | igazgatd, igazgato, jelentések, munkaterv, precizitas pontos, preciz nincs reklamacio
elkészitése igazgato- igazgato- jegyzetek beszamold analizalo munka; el6irt
helyettes helyettes képesség, hataridék betartésa,
szintetizald felelGsségvallalas
képesség,
monotoniatiird
képesség
a konyvtari igazgato igazgato gyujtokori megadott precizitas vonatkozo elfogadott
alapdokumentumok szabalyzat, szempontoknak analizalo jogszabalyok szabalyzatok
elkészitése SZMSz megfelel6 képesség, ismerete
gytjtokori szintetizalo
szabalyzat, képesség,
SZMSZ monotoniatiird
képesség
konywvtari iratok igazgato, igazgato, jegyzékonyvek jegyzékonyvek precizitas pontos, preciz nincs reklamacio,
kezelése (a konyvtar | igazgato- igazgato- analizalo munka; el6irt aktiv
muiikodési helyettes helyettes képesség, hataridék betartasa; | konyvtarhasznélat
szabalyzata alapjan) szintetizalo felelosségvallalas
képesség,
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monotoniatiird

képesség
konyvtar kérelmez6 igazgato, jelentések, jegyzékonyvek precizitas pontos, preciz nincs reklamacio,
képviselete a igazgato- jegyzetek analizald munka; elbirt aktiv
nevel6testiileti helyettes képesség, hataridok betartasa; | konyvtarhasznalat
értekezleteken szintetizalo feleldsségvallalas

képesség,

monotoniatliré

képesség
palyazatiras igazgato, igazgato, palyazati palyazati precizitas analizalo | pontos, preciz sikeres palyazat,
konyvtari igazgato- igazgato- dokumentacio beszamold képesség, munka; el6irt konyvtarbovités, szines
vonatkozasban helyettes helyettes szintetizalo hataridék betartdsa; | konyvtari programok

munkak6z6ssé képesség, felelGsségvallalas
gvezetd monotoniatiird

képesség
szakmai értekezleten | igazgatd igazgato, jelenléti ivek, tanusitvanyok, nyitottsag, pontossag, jo bels6 tudasmegosztas,
¢és tovabbképzésen igazgato- tovabbképzések igazolasok rugalmassag, kommunikacio a tanultak alkalmazasa
vald részvétel helyettes nyilvantartasa innovativ szemlélet
tajékoztatas a igazgato igazgato, SZMSZ - naplobejegyzések, | rendszerszemlélet | jogszabalyi hattér az olvasok otthonosan
konyvtar igazgato- konyvtar feljegyzések ismerete mozognak a
hasznalatrol helyettes miikodése konyvtarban
dokumentumok igazgato igazgato integralt konyvtari | adatbazisban monotonitastiirés | informatikai megadott szempontok
katalogizalasa, rendszer, fellelhetd ismeretek alapjan
szamitogépes adatbazis kataloguscédula visszakereshetd
feltarasa adatok a

dokumentumokrol
leltarkonyvek igazgato igazgato egyedi és naprakészen pontossag, alapos munkavégzés | naprakészen vezetett
naprakész vezetése csoportos vezetett precizitas leltarkdnyvek
leltarkonyv leltarkonyv
kolcsonzési igazgato igazgato integralt konyvtari | naprakész pontossag, informatikai naprakészen vezetett
nyilvantartas rendszer, kolcsonzési precizitas ismeretek, kolcsonzési adatbazis,
vezetése adatbazis nyilvantartas pontossag, visszakereshetdség
precizitas
letétek gondozasa igazgato igazgato letéti jegyzek, naprakészen pontossag, alapos munkavégzés | naprakészen vezetett
adattabla vezetett letéti precizitas letététi allomany

allomany
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Allomanyalaki- | 4llomany igazgato, igazgato, konyvtari leltariv, precizitas logikus naprakész, pontos
tas, feltaras, gyarapitasa, a igazgato- igazgato- allomany nyilvantartas analizalo gondolkodas, adatok, nincs
allomanyvéde- | beszerzésekrdl helyettes helyettes képesség, pontos, preciz reklamacio
lem nyilvantartas szintetizalo munka
vezetése képesség,
monotoniatiird
képesség
dokumentumok igazgato igazgato egyedi és naprakészen precizitas logikus naprakészen vezetett
allomanyba vétele csoportos vezetett analizalo gondolkodas, leltarkonyvek,
leltarkdnyv leltarkdnyv, képesség, pontos, preciz konyvtari adatokkal
dokumentumok szintetizalo munka ellatott
ellatisa konyvtari | képesség, dokumentumok
adatokkal monotoniatiird
képesség
allomany- igazgato, igazgato, leltariv, leltariv, precizitas analizalo | logikus gondolkodas, | naprakész, pontos
nyilvantartas igazgato- igazgato- nyilvantartas nyilvantartas képesség, pontos, preciz munka | adatok, nincs
vezetése helyettes helyettes szintetizalo reklamacio
képesség,
monotoniatiird
képesség
forraseszk6zok igazgato, igazgato, konyvtari allomany | leltariv, precizitas analizald | logikus gondolkodas, | naprakész, pontos
biztositasa az igazgato- igazgato- nyilvantartas képesség, pontos, preciz munka | adatok, nincs
oktatashoz és helyettes helyettes szintetizalo reklamacio
szabadidds képesség,
tevékenységekhez monotoniatiird
képesség
konyvtari igazgato, igazgato, konyvtari katalogus precizitas analizal6 | logikus, elérelatod naprakész, pontos
kataldgusok igazgato- igazgato- katalogus képesség, gondolkodas, pontos, | adatok, nincs
folyamatos helyettes helyettes szintetizalo preciz munka reklamacio
fejlesztése képesség,
monotoniatiird
képesség
az elhasznalodott, igazgato, igazgato, selejtezési selejtezési precizitas logikus naprakész, pontos
elavult igazgato- igazgato- jegyzék jegyzék, analizalo gondolkodas, adatok, nincs
dokumentumok helyettes helyettes jegyz6konyvek képesség, pontos, preciz reklamacio
hasznalaton kiviil szintetizalo munka
helyezése képesség,

103




monotoniatiird
képesség
a tankonyvellatas igazgato, igazgato, tankonyv atvételi | tankonyv precizitas logikus naprakész, pontos
segitése igazgato- igazgato- elismervények nyilvantartasi analizald gondolkodas, adatok, nincs
helyettes helyettes jegyzék képesség, pontos, preciz reklamaci6, minden
szintetizalo munka gyermek hataridére
képesség, megkapja a
monotoniatliré tankdnyveit
képesség
tartos tankonyvek igazgato igazgato atvételi kartéritések precizitas logikus alapos, preciz
allomanyanak elismervények, dokumentumai analizald gondolkodas, munkavégzés
kezelése kolesonzési képesség, pontos, preciz
nyilvantartas, szintetizalo munka
selejtezési képesség,
jegyzokonyv monotoniatiird
képesség
leltarozas tamogatasa | igazgato, igazgato, leltariv, leltariv, precizitas analizald | logikus gondolkodés, | naprakész, pontos
igazgato- igazgato- nyilvantartas nyilvantartas képesség, pontos, preciz munka | adatok, nincs
helyettes helyettes szintetizalo reklamacio
képesség,
monotoniatiird
képesség
igények felmérése igazgato- igazgato- konyvtari koordinalo szabalykovetés, egylittmiikodés, mindenki megtalalja az
helyettes helyettes munkaterv havi tevékenység egylitt miikodés, j6 | vélemény- igényének meglel6
lebontasban, kommunikacios nyilvanitas, kiadvanyt
/felel6s, hatarido, készség, csapatszellem, k6zos
téma valasztas/ rugalmassag cél megfogalmazas
Olvasoszolgalat, | kolcsonzés szaktanarok, igazgato, konyvtari tanuloi precizitas analizald | udvarias, készséges | konyvtarhasznalat,
tajékoztatas, lebonyolitasa, egyéni | igazgato- igazgato- nyitvatartas, eredmények, képesség, hozzaallas, konyvtari | kdlesonzések mutatdi
kapcsolatok és csoportos olvasas | helyettes, helyettes beszamolok beszamolok szintetizalo allomany ismerete novekednek, nincs
lehetové tétele igazgatd képesség, digitalis reklamacio
kompetencia,
pedagogiai érzék
gyermekek/tanulok, | szaktanarok, igazgato, konyvtari tanuloi precizitas analizalé | udvarias, készséges | konyvtarhasznalat,
pedagdgusok igazgato- igazgato- nyitvatartas, eredmények, képesség, hozzaallas, konyvtari | kdlcsonzések mutatdi
megsegitése az helyettes, helyettes beszamolok beszamolok szintetizalo allomany ismerete novekednek, nincs
informaciok igazgato képesség, digitalis reklamacio
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kezelésében, kompetencia,
keresésében pedagogiai érzék
ajanlo bibliografidk | szaktanarok, igazgato, konyvtari tanuloi precizitas analizalo | udvarias, készséges | konyvtarhasznalat,
készitése igazgato- igazgato- nyitvatartas, eredmények, képesség, hozzaallas, konyvtari | kélesonzések mutatoi
helyettes, helyettes beszamolok beszamolok szintetizalo allomany ismerete novekednek, nincs
igazgato képesség, digitalis reklamacio
kompetencia,
pedagogiai érzék
konyvtarkozi szaktanarok, igazgato, konyvtari tanuloi precizitas udvarias, készséges | konyvtarhasznalat,
kolcsonzések igazgato- igazgato- nyitvatartas, eredmények, analizalo hozzaallas, kolesonzések mutatoi
lebonyolitasa, kiilsé | helyettes, helyettes kolcsonzési beszamoldk képesség, konyvtari dllomany | ndvekednek, nincs
forrasok igazgatod program adatai, szintetizalo ismerete reklamécid
hasznalatara beszamolok képesség, digitalis
sztonzés kompetencia,
pedagogiai érzék
kolesonzési szaktanarok, igazgato, konyvtari tanuloi precizitas udvarias, készséges | konyvtarhasznalat,
nyilvantartas igazgato- igazgato- nyitvatartas, eredmények, analizalo hozzaallas, kolesonzések mutatdi
vezetése helyettes, helyettes kolcsonzési beszamolok képesség, konyvtari allomany | ndvekednek, nincs
igazgatod program adatai, szintetizalo ismerete reklamécid
beszamolok képesség, digitalis
kompetencia,
pedagogiai érzék
olvasdszolgalati igazgato- igazgato- beszamolok, statisztikai precizitas analizalé | monotoniatiirés, pontos adatkozlés
statisztika elkészitése | helyettes helyettes kimutatasok adattabla, képesség, precizitas
eszkozjegyzék szintetizalo
képesség, digitalis
kompetencia
Pedagogiai konyvtarban tartott szaktanarok, igazgato, munkaterv tanuloi precizitas analizald | pontos munkavégzés, | konyvtarhasznalat,
tevékenység tantargyi orak igazgato- igazgato- eredmények, képesség, egyiittmiikodés a kolesonzések mutatdi
tamogatasa konyvtarosi helyettes, helyettes beszamolok szintetizalo tanitokkal, novekednek, nincs
tamogatasa igazgatd képesség, digitalis | szaktanarokkal reklamacio

kompetencia,
pedagogiai érzék
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Pedagdguskompetenciak leirasanak kiegészitése a munkakdrre vonatkozé specialis tartalmakkal
A koényvtaros munkakorhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatérozasok értelmezheték, nem igényelnek specialis
magyarazatot.

A portf6lié dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specialis tartalma
A konyvtaros munkakdrt betolté NOKS munkatars ellat gyermekekkel, tanulokkal kdzvetleniil tevékenységet, ezért a mindsitési eljaras egyik
eleme a gyermekekkel, tanulokkal végzett tevékenység megtekintése, megbeszélése és értékelése.

A tevékenységmegtekintéssel megvalosuld mindsitési eljaras soran az ,,A” indikatorlistat kell alkalmazni.

A tevékenységmegtekintés elott a mindsiilld NOKS munkatars a bizottsag tagjai részére atadja a napi tevékenység vazlatos tervezetét, roviden
ismerteti a bemutatni kivant tertileteket.

A tevékenységmegtekintés az intézmény sajatossdgainak és konyvtaros munkaidd- és feladatbeosztasanak figyelembevételével 2x45 perces
iddtartamban a délel6tti vagy délutani idészakban az alabbiak szerint tervezhetd:
- apedagbgus altal tartott tantargyi ora (pl. torténelem) vagy projektfoglalkozéas konyvtarosi timogatésa.

A konyvtaros nem tart 6nalloan konyvtarpedagogiai, konyvtarhasznalati o6rat, konyvtarosként timogatja a pedagogus munka;jat.

Ezt kovetden keriil sor a szakos szakértd vezetésével a tevékenységmegtekintés megbeszeélésére maximum 60 percben.
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Vannak olyan teriiletek (pl. alapfoki miivészetoktatés), ahol a konyvtaros NOKS munkatars nem 14t el kdzvetleniil gyermekekkel, tanuldkkal
tevékenységet, igy a mindsitési eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatasaval is megvalosulhat.

Ebben az esetben a ,,B” indikatorlistat kell alkalmazni és kérni kell az Oktatasi Hivataltol az értékelés szempontsoranak (indikator lista)
megvaltoztatasat, mivel a tevékenységmegtekintéshez rendelt ,,A” indikatorlista az alapbeallitas a konyvtaros munkakoérhéz. Az indikatorlista
megvaltoztatasat kérheti a NOKS munkatarsat foglalkoztat6 intézmény vezetdje vagy a mindsitd bizottsag elndke.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi kdozosségben?

Hogyan értékeli a pedagdgusokkal valo kapcsolatat? Melyek azok a teriiletek, ahol a kapcsolattartas megvaldosul?

Milyen médon tamogatja az intézményében dolgozo pedagdgusok munkajat?

Jellemezze a munkatarsaival zajlo egyiittmiikodést konkrét példakon keresztiil!

Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatarsaival?

Hogyan kezeli munkaja soran a konfliktusokat?

Milyen erdsségeire épithet a problémamegoldas soran?

Hogyan tud mas, a szakteriiletén dolgoz6 szakemberekkel egyiittmiikodni?

Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkéja soran?

Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

Milyen mddon tud munkaja sordn megfelelni a kornyezettudatos gondolkodasnak, fenntarthatosagi céloknak?

Hogyan tudja alkalmazni munkaja soran a digitalis technoldgia nytjtotta lehetdségeket?

Milyen feladatai vannak a konyvtari allomany gyarapitasaval kapcsolatban? Milyen szerepet tolt be a beszerzés tervezésében?
Milyen konyvtari kdlesonzési feladatai vannak, milyen kdlesonzési nyilvantartast vezet?

Milyen id6tartamokra tervezi meg, hogyan iitemezi a munkavégzését? Mely feladatai adjak a napi munkavégzés alapjat és melyek azok,
amelyeket hosszabb tavra tervez? Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

Milyen tervei vannak a szakmai jovdjére vonatkozdan?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakdri feladatai alapjan személyre szabhatdk, bovithetok, modosithatok.
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7. Laborans munkakor

Laborans feladatkor

A feladatkor leirasa
- A természettudomanyos tantargyakat tanitdo pedagdgusok oktaté munkdjanak segitése, a szertari rend fenntartasa.

Alapvet6 feladatai
- kiemelt feladata a természettudomanyos tantargyakat tanitdo pedagdogusok oktaté munkajanak segitése;
- a pedagogussal torténd egyiittmiikodés sordn részt vesz a tandri-tanuldi kisérletek szakszerii eldkészitésében, valamint a tanoérai
szemléltetdanyagok elokészitésében a pedagdgus utmutatisa alapjan;
- apedagbgussal tortént egyeztetést kovetden a kisérletek elvégzését és a differencialt feladatvégzést felligyeli a tanitasi 6rakon és a tanoran
kiviili tevékenységek alatt;
- szervezési €s adminisztrativ feladatai soran felel
o a szertari rend fenntartasaért,
o az eszkozok, vegyszerek eldirds szerinti tarolasaért,
o az eszkozok, vegyszerek nyilvantartisaért,
o az eszkodzok, vegyszerek sziikség szerinti beszerzéséért,
o az eszkdzok, vegyszerek megsemmisitéséért;
- avegyszerek megsemmisitése soran figyelembe veszi a veszélyes hulladék megsemmisitésére vonatkozo jogszabalyokat.

Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatérsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiildé NOKS munkatars munkakori leirdsaban.
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MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT VEGZESEHEZ | KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO SZEMELY ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA SZUKSEGES EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT ELLENORZO DOKUMENTUMOK KOMPETENCIAK IGAZOLO PRODUKTUMOK,
SZEMELY EREDMENY, VISSZAJELZES
Pedagogiai a fizika, kémia, szaktanar szaktanar problémamegoldo precizitas, szakszertlien elékészitett
munka segitése | biologia tantargy képesség, szakmai egylittmiikodés, anyagok, rend
oOrai hozzéaértés, 6nallosag,
elékészitésének egylittmiikodési hataridok tartasa,
szakszer(i ellatasa, képesség, balesetvédelmi
az Orak utani rend rendszerezd képesség | ismeretek
visszaallitasa
a tanorak szaktanar szaktanar egyiittmiikddési precizitas, szakszerlien el6készitett
szemléltets- képesség hataridok tartasa szemléltetbanyag
anyaganak
elékészitésében

valo részvétel

javaslattétel az igazgato/ igazgato/ adattabla eszkozlista helyzetfelismerés hatarozottsag, elfogadott eszkozlista
eszkozok szaktanar szaktanar képessége, szakértelem,

fejlesztésére, targyaloképesség, Otletgazdagsag

karbantartasara innovacios képesség,

digitalis kompetencia

kisérletek szaktanar szaktanar figyelemmegosztas onallo sikeres kisérlet,
feliigyelete, a képessége, munkavégzés, feladatmegoldas
pedagogus segitése egyiittmiikodés szakmai hozzaértés
differencialt képessége,
feladatvégzésnél felelosségtudat
Szervezési szertarak rendben | igazgato-helyettes | szaktanar adattabla vegyszerek komplex latasmod, precizitas, megfeleld szertari rend
feladatok tartasa listaja digitalis megbizhatdsag,
aktualizalva kompetencia, Onallosag
modszeres
munkavégzés
képessége
a meglévo szaktanar szaktanar adattabla felcimkézett digitalis precizitas, 6nalld | megfeleld szertari rend
vegyszerek vegyszerek kompetencia, munkavégzés
felcimkézése, a ellendrzés,
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megbeszélt rend 6nellenérzés
szerinti képessége
elhelyezése,
tarolasa
a vegyszerek igazgatd/szaktanar | igazgato/ adattabla, lista a feleldsségtudat, jogszabalyi hattér | elszallitott és
el6iras szerinti szaktanar jegyzékonyv megsemmisitésre | szakmai hozzaértés, | ismerete, megsemmisitett
megsemmisitése keriilé mddszeres balesetvédelmi vegyszerekrol elfogadott
vegyszerekrol, munkavégzés ismeretek, jegyzékonyv
jegyz6konyv a képessége megbizhatdsag
megsemmisités
moédjarol
gondoskodas a igazgatd/szaktanar | igazgato/ megrendeld hivatalos 0nallé munkavégzés | feleldsségvallalas, | vegyszerek megérkezése
sziikséges anyagok szaktanar megrendeld lap | képessége, jO hataridok tartasa,
beszerzésérol kommunikacios megbizhatosag
készség,
kapcsolatteremtd
készség
leltarozasban vald | igazgatod szaktanar leltariv kész leltariv rendszerez6 precizitas, ellenjegyzett, elfogadott
részvétel képesség, hataridok tartasa, | leltar
felelsségtudat megbizhatosag
Adminisztrativ | a vegyszerekrol szaktanar szaktanar labornaplo kitoltott, rendszerezo tablazatkezel6i a valosagnak megfeleld,
feladatok labornapld, naprakész képesség, 6nalld ismeretek, naprakész labornaplo
nyilvantartas labornaplo munkavégzés pontossag, szakmai
vezetése képessége, digitalis | feleldésségvallalas
kompetencia
nyilvantartast igazgato szaktanar nyilvantartasi naprakészen 0nallé munkavégzés | tdblazatkezeldi a valosagnak megfeleld,
vezetése a naplo vezetett képessége, digitalis | ismeretek, szakmai | naprakész nyilvantartasi
méregszekrény nyilvantartasi kompetencia feleldsségvallalas, | napld
nyitasarol naplo folyamatos
nyomon kovetés
Kapcsolattartas | pedagogusokkal, igazgato igazgato egyiittmiikodés tdmogatd sikeres kommunikacio,
kiilsé képessége, szakmai | magatartas, sikeres
szakemberekkel egylittmiikodés kapcsolatteremtés | feladatmegvaldsulas
képessége,
kapcsolatteremt6
készség
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Minésitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirdsdnak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specialis tartalmakkal
1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudoményos tudas
A laborans torekszik szakmai tudasanak minél hatékonyabb integralasara. Felismeri, hogy szakmai feladatai kapcsolodnak az informatika, a
kornyezetvédelem teriiletéhez és munkdja sordn fel is hasznélja ezeket az ismereteket. Képes egyiittmikodni a természettudoméanyos
tantargyakat tanitdo pedagogusokkal, a leltari munkat koordinal6 munkatarssal, valamint a beszerzések ¢s megsemmisitések soran kiilsé
szakemberekkel. Ismeri a munkdja szempontjabol fontos intézményi €s hatoésagi szabalyokat, az intézmény Szervezeti és mikodési
szabalyzatat, valamint a veszélyes anyagok megsemmisitésére vonatkozo jogszabalyt.

2. kompetencia: Szakmai tevékenységek tervezése, a tervezési folyamat tamogatasa és megvalositasukhoz kapcsolodo dnreflexiok
Képes a szakmai tevékenység tervezése soran az intézmény pedagdgusaival egyiittmiikodni. Tamogatja a pedagogus tervezd munkdjat, feladatot
vallal szemléltetd anyagok elkészitésében, a tanitasi 0ran hasznalt eszk6zok el6készitésében. Szakmai feladataihoz kapcsolodéan — képes
kivélasztani a megfeleld stratégiat, eszkdzoket. Terveit €s azok megvalosulasat reflektiv modon elemzi.

3. kompetencia: A tanulas tamogatéasa
Szakmai tevékenysége sordn részt vallal a tanulokdzpontu tanitdsi kornyezet kialakitasaban, melynek sordn figyelembe veszi a tanulok sajatos
igényeit, életkori sajatossagait. Javaslatot tesz a pedagbogusnak a tanterem atrendezésére, az eszk6zok hasznalhatosagat figyelembe véve a
csoportok kialakitdsara. A pedagdgussal egyiittmikodve tamogatja a tanulok 06nallé gondolkodasat, tovabbitja kezdeményezéseiket a
pedagdgusnak. Segiti a tanulokat az infokommunikécids eszkdzok célszert, kritikus és etikus hasznélatdban.

4. kompetencia: Az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfeleld
felkeésziiltség

A nevelés-oktatds tdmogatidsa sordn figyelmet fordit a tanuldk komplex személyiségfejlodésére. Tamogatja a pedagdgust a tanoran kiviili
programok, szakkorok szervezésében, azok el6készitésében. A tanulokhoz felelésen és elfogaddan viszonyul, a pedagdgussal 6sszhangban tudatos
értékvalasztasra €s sajat értékrendjiik kialakitasara 6sztonzi a rabizott gyermekeket.
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5. kompetencia: A tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozé tarsadalmi-
kulturalis sokféleségre és a fenntarthatésag szempontjaira, integracios tevékenység
A pedagogust segiti a tanuldi kozosségek tudatos szervezésében, az egylittmikodési képességek fejlesztésében. Differencialt feladatok feliigyelete
esetén betartja a pedagdgus utasitasait, a felmeriild problémat jelzi szdmara. Ismeri a konfliktuskezelési modokat, 6nmaga is képes  megeldzni,
sziikség esetén kezelni a csoportban megjelend konfliktusokat.

6. kompetencia: A pedagogiai folyamatok €s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése
Nem relevans

7. kompetencia: A kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz
kapcsolodo attitidok atadasanak modja
Megfeleld tudassal rendelkezik sajat teriiletének a fenntarthatdsagra vonatkozo alapelveivel. Arra torekszik, hogy mindennapi tevékenységében, a
tanitasi ordk elokészitésekor, a neveld-oktatd munka tdmogatdsaban is megjelenitse a kdrnyezettudatossagra, a fenntarthatésagra  valod
torekvést. Frissen szerzett ismereteit, tapasztalatait megosztja a pedagogusokkal. Kezdeményezd, tdmogatd az intézmény fenntarthatdsagi
programjanak megvalositasaban.

8. kompetencia: Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
A pedagogusokkal, gyermekekkel torténd egylittmiikddés elveiben €s formaiban eleget tesz az intézményi elvarasoknak. Tudatosan alakitja a
szervezeten beliili és kiviili kapcsolatait, melynek sordn az érthetd és hiteles kommunikdciora torekszik. Napi kapcsolatban van a
természettudomanyos tantargyakat tanitd6 pedagogusokkal. Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tanorahoz kapcsolodo igényeit, sziikség esetén
modositasi javaslattal él.

9. kompetencia: Elkotelezettség és szakmai felelsségvallalas a szakmai fejlodésért
Képes alkalmazkodni a vele szemben tamasztott szerepelvarasokhoz. A szakmai munkdjdban felmeriilé problémak megértéséhez és azok
megoldasdhoz képes adekvat szakirodalmat keresni és felhasznalni. Folyamatos szakmai megujulésra torekszik. Nyomon kdveti a szakteriiletéhez
kapcsolddo jogszabalyi valtozasokat.
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A portfolio dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészitd Utmutaté Kotelezd dokumentumok és A nevelé-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése és leirasa a Szabadon vdlaszthato dokumentumok
fejezetben talalhatok.

Mindsitési eljaras specidlis tartalma

rrrrrr

reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valosul meg a ,,.B” indikatorlista alkalmazasaval.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

- Milyen Iépéseket tesz annak érdekében, hogy munkakapcsolatot alakitson ki a szaktanarokkal?

- Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti? Milyen médon ismertetik meg Onnel az elvarasokat?

- Milyen formaban egyezteti feladatait a természettudomanyos tantargyakat tanitd szaktanarokkal?

- Milyen moédon tdmogatja a szaktanar 6rai munkajat?

- Hogyan tudja segiteni a pedagdgust a tanulok személyiségfejlesztésében?

- Hogyan tervezi meg a tanévre vonatkoz6 feladatait? Milyen id6tartamokra tervezi, €s hogyan iitemezi munkaveégzését?

- Az intézményi alkalmazottak koziil kivel, milyen teriileten és milyen mdédon miikddik egyiitt? Jellemezze a munkatarsaival vald
egylittmiikodést konkrét példakon keresztiil!

- Milyen intézményi programokban és milyen modon vesz részt?

- Milyen elvek mentén gondozza az Onre bizott szertart/szertirakat?

- Milyen modon kdveti nyomon az eszk6zok hasznalhatosagat?

- Milyen modszerek, programok segitik adminisztrativ feladatainak ellatasaban?

- Mi hatarozza meg feladatellatasa soran a feladatok elvégzésének sorrendjét?

- Hogyan bdviti meglévd szakmai ismereteit?

- Milyen médon tud munkaja soran megfelelni a kornyezettudatos gondolkodéasnak, fenntarthatsagi céloknak?

- Hogyan tud mas intézmények hasonlé munkakdrben dolgoz6 szakembereivel egyiittmitkddni?
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- Milyen erésségeire épithet egy-egy feladat megoldasakor?
Jelenleg milyen kihivasoknak kell megfelelnie intézményének, amelyek hatéssal vannak az On munkajara is?
Milyen tervei vannak szakmai fejlodésének eldsegitésére, az onfejlesztésre vonatkozoéan?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakori feladatai alapjan személyre szabhatok, bovitheték, modosithatok.

114



@

8. Rendszergazda munkakor
Rendszergazda feladatkor

A feladatkor leirasa
- azigazgatot, valamint az intézményben dolgozé pedagdgusokat segitd alkalmazott

Alapveté feladatali
az intézmény informatikai eszkozparkjanak — hardver-, szoftverallomany —

o feliigyelete,
o miikodoképességének biztositasa,
o virus- és adatvédelmének biztositasa,
o aneveld-oktatd munkahoz sziikséges allapot folyamatos fenntartasa,
o a felhasznaldi informatikai tAmogatas biztositasa,
- apedagbgiai folyamatok tdmogatasa
o apedagogusok oktatasban hasznalt digitalis eszkdzeinek karbantartasaval és
o atanuloi szamitogépek mikkodoképességének biztositasaval;
- adminisztrativ feladata
o anyilvantartasok vezetése,
o az adatszolgéltatas,
o az intézményi biztonsagi adatmentés és archivalasi feladatok ellatasa;
- akiilonbo6zd intézményekben mas-mas munkakori feladatokat lat el, igy lehet olyan intézmény, ahol tevékenyen részt vesz pl. az Orszagos
Kompetencia Mérés eredményeinek feldolgozasdban vagy informatikai palyazatok figyelemmel kisérésében.
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Munkakori feladatok
Az alabbi tablazatban részletezett munkakdri feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatarsat
foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiild6 NOKS munkatars munkakdri leirdsaban.

MUNKAKORI FELADATOK

FOFELADAT

ALFELADAT

FELADATOT
DELEGALO
SZEMELY

FELADAT
ELVEGZESET
ELLENORZO

SZEMELY

FELADATHOZ
KAPCSOLODO
DOKUMENTUMOK

FELADAT
PRODUKTUMA

FELADAT
VEGZESEHEZ
SZUKSEGES
KOMPETENCIAK

KOVETELMENYEK

A FELADAT

EREDMENYESSEGET
IGAZOLO PRODUKTUMOK,
EREDMENY, VISSZAJELZES

Informatikai
eszkozpark
kialakitasa

géptermek
kialakitasanak
tervezése

igazgato

igazgato

tervezett eszk(zok,
butorok
dokumentécidja

gépterem tervrajz,
beszerzendd
eszkozok listaja

magas szintil
digitalis
kompetencia,
6nalld
munkavégzés
képessége,
rendszerezo
képesség, tervezo-
szervezl képesség,
dontés képessége,
miszaki
kompetenciak

kell6 szintli miiszaki
hardver ismeret,
alapossag, precizitas,
hataridok tartasa,
egyiittmiikodés

hardver- és
szoftverbazis
véleményezése

igazgato

igazgato

tervezett eszkdzok,
szoftverek
dokumentumai,
ajanlatok

javasolt
hardver/szoftver
miszaki
leirasa/dokumenta-
cidja

magas szintil
digitalis
kompetencia,
6nalld
munkavégzés
képessége,
rendszerezd
képesség, tervezo-
szervez0 képesség,
dontés képessége,
idegennyelvi
(angol)
kompetencia

kell6 szintli miiszaki
hardver és szoftver
ismeret, alapossag,
precizitas, hataridok
tartasa,
egyiittmiikodés
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az uj gépek,
perifériak beallitasa,
beiizemelése

igazgato-
helyettes
informatika
szakos
pedagogus

igazgato-
helyettes

belizemeléshez
sziikséges
dokumentumok

iizemképes
eszkozok

magas szintil
digitalis
kompetencia,
6nalld
munkavégzés
képessége,
rendszerezd
képesség, tervezo-
szervez0 képesség,
dontés képessége

kell6 szintli miiszaki
hardver ismeret,
alapossag, precizitas,
hataridok tartasa,
egyiittmiikodés

megfelel6en miikodo be-
és kimeneti eszk6zok,
gépek

Informatikai
eszkozpark
kialakitasa

intézményi halézat
tervezése, kiépitése

igazgato

igazgato,
informatika
szakos
pedagogus

halozati tervrajz,
tervezett eszkozigény
listaja

miikodd
intézményi halozat
(intranet)

magas szintii
digitalis
kompetencia,
6nallo
munkavégzés
képessége,
rendszerezo
képesség, tervezd-
szervezd képesség,
dontés képessége,
rendszerszemlélet,
miszaki
kompetenciak,
idegennyelvi
(angol)
kompetencia

kell6 szintli miiszaki
hardver ismeret,
alapossag, precizitas,
hataridok tartasa,
egyiittmiikodés

jO struktraban épitett,
miikddo halozat

az informatikai
fejlesztéshez
kapcsolodo
palyazatok figyelése

igazgatd

igazgatod

nyilvantartas

sikeresen elnyert
palyazatok

precizitas,
elkotelezettség,
innovacio

folyamatos
nyomonkdvetés

Informatikai
eszkozpark
miikodtetése,
karbantartasa

irodai szoftverek
(nem oktatasi célu)
installalasa,
miikddésének
betanitasa

igazgato,
igazgato-
helyettes

igazgato-
helyettes

Uj szoftverek
miiszaki
dokumentacidja

installalt,
mikodoképes
szoftver

magas szintil
digitalis
kompetencia,
6nallo
munkavégzés
képessége,
rendszerszemlélet,

kell6 szintli szoftver
ismeret, tiirelem,
egyiittmiikodés
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idegennyelvi

(angol)
kompetencia

oktatast segit6 igazgato- informatika 0j szoftverek installalt, magas szintli kell§ szintii szoftver
szoftverek helyettes szakos miiszaki mikodoképes digitalis ismeret, tiirelem,
installalasa, pedagdgus dokumentacidja szoftver kompetencia, egyiittmiikodés
miikodésének 6nallo
betanitasa munkavégzés

képessége,

idegennyelvi

(angol)

kompetencia

Informatikai | virus- és igazgato, igazgato- szoftverek virusmentes, magas szintl pontossag, konnyen visszakereshet
eszkoézpark adatvédelem igazgato- helyettes dokumentécidja megbizhatoan, digitalis rendszeresség, adatok, fajlok
miikodtetése, | kialakitasa, helyettes informatika biztonsagosan kompetencia, hatarid6k tartésa,
karbantartisa | virusmentesség szakos iizemeld géppark | 6nalld adatvédelmi

fenntartasa pedagogus munkavégzés szabalyok ismerete

képessége,

idegennyelvi

(angol)

kompetencia
informatikai igazgato- informatika nevel6-oktato magas szintil kell6 szintii szoftver
eszk6zok - asztali helyettes szakos munkahoz digitalis és hardver ismeret,
gépek, laptopok, pedagogus sziikséges, kompetencia, tiirelem,
projektorok, tabletek, biztonsagosan miiszaki egylttmikodés,
interaktiv tablak, iizemeld kompetenciak, pontossag,
interaktiv panelek, az informatikai dontésképesség, rendszeresség,
eszk6zokhoz eszk6zok, helyzetfelismerés, | hataridok tartasa
kapcsolt periféridk — munkanaplo
mikodoképességé-
nek biztositasa,
karbantartasa
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szoftverfrissitések igazgato-helyettes | informatika szakos | szoftverfrissitések | frissitett magas szintli pontossag,
pedagogus dokumentumai szoftverekkel digitalis rendszeresség,
mitk6do gépek kompetencia hataridok tartasa
kiilsé szakembert igazgato igazgato, igazgatd- | hibat rogzito, javitas magas szintii pontossag,
igényld hibajavitas helyettes hibajavitast visszajelzésének | digitalis rendszeresség,
szervezése megkérd dokumentuma kompetencia, hatarid6k tartasa,
dokumentumok miiszaki egyittmiikodés
kompetenciak,
dontésképesség,
helyzetfelismerés,
szervezOkészség,
targyaloképesség,
kommunikacioé
szamitogép termek | igazgato igazgato-helyettes, | rendellenes munkanaplo magas szintli pontossag,
miikodtetése - gépek informatika szakos | miikodést jelz6 digitalis rendszeresség,
és a halozat pedagdgus informécios kompetencia, hatarid6k tartisa,
lizemeltetése dokumentumok miiszaki egylittmiikodés,
kompetenciak, precizitas
dontésképesség,
helyzetfelismereés,
kommunikécid
Adminisztrativ | informatikai igazgato igazgato-helyettes | leltari adatbazis - | szoftvernyilvanta | analitikus és pontossag,
feladatok, eszk6zok leltari elektronikus, papir | rto leltari rendszerezd rendszeresség,
nyilvantartasok | nyilvantartasa alapt adatbazis képesség, hataridok tartasa,
vezetése monotonitastiird egylttmiikodés,
képesség felel6sség
informatikai eszkoz- | igazgatd-helyettes | igazgat6-helyettes | adattabla kolcsonzési analitikus és pontossag, hasznalhato,
kolcsonzés nyilvantartas rendszerez6 rendszeresség, nyomonkdvethetd
nyilvantartasa képesség, hataridok tartasa, eszk6zok
monotonitastiird egylttmiikodés,
képesség felel6sség,
kommunikacio
intézményi igazgato igazgato-helyettes | szoftver adatbazis - | eszkGznyilvantart | analitikus és pontossag,
szoftverek és elektronikus, papir | 6 leltari adatbazis | rendszerez6 rendszeresség,
licencek alapu képesség hatarid6k tartasa,
nyilvantartasa egyiittmiikddés,
felel6sség
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intézmény igazgato-helyettes | igazgato-helyettes | aktualizalt miik6d6 honlap; | magas szintl pontossag, miik6dé, sokak altal
honlapjanak informaciok honlapon digitalis rendszeresség, hasznalt honlap
kezelése, dokumentumai megjelend kompetencia, hataridoék tartasa,
karbantartasa frissitett dontési képesség feleldsség,
informaciok kreativitas
adatszolgaltatas igazgatd, igazgato- | igazgato-helyettes | adatszolgaltatashoz | feltoltott, analizalo képesség, | pontossag,
helyettes sziikkséges munka | megkiildott kommunikacio rendszeresség,
adattablak adattablak hataridok tartasa,
egylittmiikodés,
felelGsség,
precizitas
biztonsagi igazgato igazgato biztonsagi intézményi magas szintii pontossag,
adatmentés készitése adathordozo, adatbazisok digitalis rendszeresség,
tarhely biztonsagi kompetencia, hataridék tartisa,
masolata dontési képesség egylttmiikodés,
felelosség,
precizitas,
titoktartas
Adminisztrativ | intézményi célu igazgato, igazgatd- | igazgato, igazgatd- | dokumentumtar dokumentumtar, | precizitas, logikus naprakész,
feladatok, adatbazisok helyettes helyettes adatbazis analizal6 képesség, | gondolkodas, nyomonkdvethet6, jol
nyilvantartasok | karbantartasa szintetizalo pontos, preciz visszakereshet0 irattari
vezetése képesség, digitalis | munka anyag
kompetencia
intézményi igazgato, igazgato- | igazgato, igazgatd- | dokumentumtar dokumentumtar, | precizitas, logikus naprakész,
dokumentumok helyettes helyettes adatbazis analizalo képesség, | gondolkodas, nyomonkdvethetd, jol
archivalasa szintetizalo pontos, preciz visszakereshet0 irattari
képesség, digitalis | munka anyag
kompetencia
Elektronikus napld: | igazgatd, igazgatd | igazgatd, igazgatd- | elektronikus napld | naplobejegyzése | precizitds, logikus naprakész, pontos
oOrarend, igazgato-helyettes, | helyettes k, beszamolok analizal6 képesség, | gondolkodas, elektronikus naplo,

terembeosztas,
tantargyfelosztas
elektronikus
felvitele, korrekcidja

intézményegység-
vezetd

intézményegység-
vezetd

szintetizald
képesség, digitalis
kompetencia

pontos, preciz
munka

nincs reklamacio

Elektronikus napld
karbantartasa

igazgato, igazgato-
helyettes,

igazgato, igazgato-
helyettes,

elektronikus naplo

naplobejegyzése
k, beszamolok

precizitas,
analizalo képesség,
szintetizald

logikus
gondolkodas,

naprakész, pontos
elektronikus naplo,
nincs reklaméacio
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intézményegység- | intézményegység- képesség, digitalis | pontos, preciz
vezetd vezetd kompetencia munka
Pedagogiai a pedagogus igazgato-helyettes, | belsd ellenérzési hibatlanul magas szintli egylittmiikodés,
folyamatok oktatasban hasznalt | intézményegység- | terv szerint miik6d6 digitalis felelGsség,
segitése digitalis eszkozeinek | vezetd eszkozok kompetencia, titoktartas,
karbantartasa segitOkészség pontossag
tanuldi szamitdgépek | informatika szakos | belsd ellenérzési hibatlanul magas szintli egyiittmiikodés,
miikddoképességéne | pedagogus, terv szerint miikodo digitalis feleldsség,
k biztositasa pedagdgusok eszkdzok kompetencia, pontossag
segitGkészség
oktaté munka igazgato-helyettes, | igazgato-helyettes, |igénybejelent6 lap | elékészitett kompromisszumké | hatarid6 betartasa | informatikai eszk6zok
segitése a hardver és | intézményegység- | intézményegység- eszk6zok szség, eredményes hasznalata
szoftver vezetd vezetd helyzetfelismereés, az 6ran
elokészitésével problémamegoldo
képesség,
feleldsségtudat,
digitalis
kompetencia
igény szerint pedagogusok, igazgato segitOkészség, szakmai tudas, biztonsagos
szoftver-, intézményi felhasznaldi szinti | kommunikacio, felhasznaloi szoftver-,
hardvertamogatas a | munkatarsak kommunikécio, rugalmassag, és hardveralkalmazas
felhasznalok részére empatia tdmogatd
magatartas
vizsgak, mérések, igazgato- igazgato, vizsgalverseny/ hibatlanul kompromisszumk | felel6sség,
versenyek helyettes, igazgato- mérés kiirasok miikodo észség, pontossag,
id6épontjaban az intézményegység- | helyettes, dokumentumai - eszk6zok helyzetfelismerés, | precizitas,
informatikai vezetd intézményegység- | eszkozigény problémamegoldd | hataridok tartasa,
eszk6zok vezetd képesség, egyittmiikodés
rendelkezésre felelosségtudat,
allasanak, hibatlan digitalis
miikodésének kompetencia
biztositasa
intézményi igazgato igazgato levelezérend-szer | levelezdrendsze | feleldsségtudat, felelésség, miikdo, karbantartott
levelezdrendszer r folyamatos problémamegoldoé | pontossag, levelezOrendszer
miikodésének lizemelése képesség, digitalis | precizitas,
biztositasa kompetencia hatarid6k tartasa,
egyiittmiikodés
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Orszagos igazgato, igazgato, dokumentumtar, dokumentumtar, | precizitas logikus naprakész,
Kompetencia Mérés | igazgato- igazgato- adatbazis adatbazis analizalo gondolkodas, nyomonkdvethetd, jol
eredményeinek helyettes, helyettes, képesség, pontos, preciz visszakereshetd
feldolgozasa/a intézményegység- | intézményegység- szintetizalo munka irattari anyag
feldolgozast végzo vezetd vezetd képesség, digitalis
pedagdgus kompetencia
munkajanak
tdmogatasa
Tanuldi mérési igazgato, igazgato, dokumentumtar, dokumentumtar, | precizitas logikus naprakész,
portfolio feltdltése igazgato- igazgato- adatbazis adatbazis analizalo gondolkodas, nyomonkovethetd, jol
eredményekkel helyettes, helyettes, képesség, pontos, preciz visszakereshet
intézményegység- | intézményegység- szintetizalo munka irattari anyag
vezetd vezetd képesség, digitalis
kompetencia
Oktatastech- biztositja az iskolai | igazgato- igazgato- rendezvény szervezési feleldsség, megfelelé mindségili
nikusi rendezvények helyettes, helyettes, forgatokonyve, képesség, pontossag, hangositas
feladatok miiszaki intézményegység- | intézményegység- | sziikséges problémamegolda | precizitas,
feltételrendszerét, vezetd vezetd miiszaki eszk6zok S, hataridok tartasa,
hangositasat listaja kezdeményezOkés | egyiittmiikodés
zség, komplex
latasmod,
rendszerezd
képesség, miiszaki
kompetenciak
rendezvényeken igazgato- igazgato- hattértarolo fotok, videdk kreativitas, felelGsség, elkésziilt, mindségi
fénykép és helyettes, helyettes, udvariassag, pontossag, fotok és videok
videofelvétel intézményegység- | intézményegység- helyzetfelismerés, | precizitas,
készitése vezetd vezetd megbizhatosag, hataridok tartasa,
onallosag egyiittmiikodés
Kapcsolattar- Internet szolgaltatd | igazgatd igazgato internet zavartalan j6 kommunikaciés | felelésség,
tas szolgaltatassal internet elérés képesség, pontossag,
kapcsolatos helyzetfelismerés, | precizitas,
megallapodasok, targyalasi hataridok tartasa,
miiszaki képesség egyiittmiikddés,
dokumentaciok empatia,
kommunikacio
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a tavfeliigyeletet igazgatd igazgato tavfeliigyelettel j6 kommunikacios | feleldsség,
biztositod kapcsolatos képesség, pontossag,
biztonsagtechnikai megallapodasok, helyzetfelismerés, | precizitas,
cég informacios targyalasi hatariddk tartasa,
dokumentumok képesség egylttmiikodés,
empatia,
kommunikacio
a fenntarto igazgato igazgato j6 kommunikacios | feleldsség,
rendszergazdai képesség, pontossag,
feladatokat ellato helyzetfelismerés, | precizitas,
munkatarsa targyalasi hataridok tartasa,
képesség egylttmiikodés,
empatia,
kommunikécio
kiils6 szervizelést igazgato igazgato szervizeléssel szervizelt, j6 kommunikacios | feleldsség,
végzé kapcsolatos hibatlan képesség, pontossag,
szakember/cég megallapodasok, mitkodést helyzetfelismerés, | precizitas,
sziikséges eszkdzok targyalasi hataridok tartasa,
informaciok képesség egyiittmiikddés,
dokumentumai empatia,
kommunikécio

Mindsitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirdsdnak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specidlis tartalmakkal
A rendszergazda munkakorhoz a NOKS Kiegészitd Utmutatoban az altalinos kompetencia meghatérozasok értelmezheték, nem igényelnek
specialis magyarazatot.

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutaté Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthatdé dokumentumok megnevezése és leirasa a Szabadon vdlaszthato dokumentumok
fejezetben talalhatok.
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Mindsitési eljaras specialis tartalma

Mivel a rendszergazda munkakort betolté NOKS munkatars nem 1at el kdzvetleniil gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet, igy a mindsitési

eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valosul meg a ,,B” indikatorlista alkalmazasaval.

A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi kozosségben?

Milyen tapasztalatokkal rendelkezik a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilokkel és a pedagogusokkal torténd egyiittmitkodésben? Melyek azok
a teriiletek, ahol az egyiittmiikkodés megvaldosul?

Jellemezze a munkatarsaival torténd egylittmiikodést konkrét példakon keresztiil!

Milyen mddon tamogatja az intézményében dolgozo pedagdgusok munkajat?

Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatarsaival, gyermekekkel/tanulokkal, sziilokkel?

Hogyan kezeli munkaja soran a konfliktusokat?

Milyen erdsségeire €épithet problémamegoldas soran?

Hogyan tud mas, a szakteriiletével kapcsolodd szakemberekkel egyiittmiikodni? Melyek a legjellemzdbb szakmai kapcsolddasi pontjai?
Milyen kihivasokkal kell szembenéznie munkéja sordn?

Milyen id6tartamokra tervezi meg munkavégzését? Mely feladatai adjdk a napi munkavégzés alapjat és melyek azok, amelyeket hosszabb
tavra tervez? Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

Milyen feladatokat 14t el az intézményi informatikai eszkoz-struktara kialakitasaban, karbantartasaban, fejlesztésében?

Az informatikai fejlesztésnek milyen prioritasai vannak rovid- és hosszatavon? Milyen szerepet tolt be a fejlesztés tervezésében?

Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

Hogyan épiti be munkdjaba a szakmai tudasatadast és kik az érintettjei?

Milyen mddon tud munkaja sordn megfelelni a kornyezettudatos gondolkodasnak, fenntarthatosagi céloknak?

Milyen tervei vannak szakmai fejlddésének eldsegitésére, az dnfejlesztésre vonatkozoan?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakdri feladatai alapjan személyre szabhatdk, bovitheték, modosithatok.
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9. Apolé munkakér
Apolo feladatkor

A feladatkor leirasa
A nevel6i-gondozoi tevékenységben valo tanuldi megsegités. Az egyéni bandasmodra torekvés altal gondozoéi, neveldi, apoloi feladat végzése. Arra
valo torekvés, hogy a rabizott gyermekek/tanulok testi-lelki kdzérzete kiegyensulyozott legyen.

Alapveto feladatai
- figyelemmel kiséri és egyben feladata a gyermekek/tanulok testi épségének, fizikai allapotanak, valamint gondozéasanak feliigyelete és

egészségi allapotuk nyomon kovetése;

- folyamatosan ellenérzi a tartds betegségben szenvedd gyermekek/tanulok egészségiigyi allapotat, nyilvantartja azokat;
- egyéni banasmoddra torekedve végzi gondozdi, neveldi, apoloi feladatait;

- szakmai titoktartas keretei kdzott végzi munkajat.

Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatérsat

foglalkoztat6 intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiil6 NOKS munkatars munkakdri leirdsaban.

MUNKAKOR FELADATAINAK KERETLEIRASA FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Nevel6i-gondozoéi | neveldi-gondozoi igazgato, intézményegység | munkaterv neveld-oktato rendszerezd szakmai protokoll és | sziil6i, tanuldi és tanari
tevékenység, tevékenység, tagintézmény- -vezeto, munka képesség, szakmai etikai kodex | elégedettség mérések
egészség egészség fejlesztése | igazgato igazgato- megsegitése, problémamegoldo | alapelveinek
fejlesztése helyettes egyéni fejlesztés | képesség, onallo ismerete, jarvanyiigyi
eldsegitése, munkavégzés eldirasok betartasa
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asszisztens, képessége,
pedagogus, modszeres
védond, apolo munkavégzés
egylittes munkaja | képessége
testi épség, fizikai igazgato, intézményegység szakmai segitOkész hozzaallas
allapot feliigyelete tagintézmény- -vezetd, hozzéértés,
igazgato igazgato- ellendrzés
helyettes képessége,
szolgalatkészség
ovodat, iskolat tagintézmény- tagintézmény- zarojelentések egészségligyi helyzetfelismerés | adatvédelmi egészségligyi karton
megkezdd igazgato, igazgato, karton képessége, szabalyok ismerete,
gyermekek igazgato intézményegység empatikus készség | iratkezelési
egészségiigyi -vezetd szabalykoveto
gondozasba vétele magatartas
Kapcsolattartas, | informacio atadasa, | tagintézmény- tagintézmény- fogadoorak szakmai titoktartas, reflexio, onreflexio
egyiittmilkodés teriileti és intézményi | igazgato, igazgato, egyiittmiikodés személyiségjogok
gondozast végzo igazgato intézményegység képessége, védelme,
szakemberekkel valo -vezetd felel6sségtudat, felelosségvallalas
kapcsolattartas, targyalo képesség
egyiittmikodés
sziilokkel, tagintézmény- tagintézmény- beszamolo egyiitt gondolkodas | nyomonkdvetés, reflexid, onreflexid
pedagogusokkal, igazgato, igazgato, féléves - éves/ képessége, jo tamogatd magatartas,
védénbvel, igazgato intézményegység kommunikacios kapcsolatteremtés,
iskolaorvossal -vezetd képessége, egylittmiikodés
szakrendelékkel valo szakmai
szakmai egylittmikodés,
kapcsolattartas nyitottsag,
célorientalt
szemlélet
Szakmai Szakmai tagintézmény- tagintézmény- iskolai, nyilvantartas, digitalis felkésziiltség, iskola-egészségiigyi
ismeretek alapdokumentumok, | igazgato, igazgato, egészségligyi megOrzés kompetencia, digitalis kompetencia | munkaterv
hatalyos igazgatd intézményegység | térzslapok, felel6sség tudat, adatkezelési
jogszabalyok -vezetd leletek, szakmai hozzaértés | szabalyok betartasa
ismerete, zarbjelentések,
alkalmazasa gyogyszerezés,
gyermek-
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egészségligyi
kiskdnyv
tartos betegségben intézményegység | védono nyilvantartas, tablazatok atlathatosagonalld | egységes reflexio, onreflexio
szenveddk vezetd, adatbazis munkavégzés rendszerben valo
nyilvantartasa, igazgato képessége, gondolkodas,
monitorozésa rendszerszemlélet | folyamatos nyomon
kovetése
Egészségiigyi, szlir6vizsgalatok iskolaorvos, nyilvantartas tablazatok helyzetfelismerési | orvosi utasitasok iskolaorvos
gondozasi segitése, oltakozas védénd képessége, tervezd, | végrehajtasa
feladatok végzése, | eldsegitése nyomon szervez0 képessége
gyogyszer kovetése
kiadagolasa az alapvetd tagintézmény- tagintézmény- nyilvantartas, problémamegoldo | helyzetfelismerés, reflexio, onreflexid
elsdsegélynyujtast igazgato, igazgato, esemény naplo képesség, problémamegoldas
igénylé helyzetek osztalyfénok osztalyfénok, meggy6z6dés
felismerése és igazgato intézményegység képessége
ellatasa; sziikség -vezetd, védond
esetén védondi,
orvosi segitség
kérése
az orvosi szoba és a | tagintézmény- tagintézmény- helyszini bejaras, | 6nalld precizitas, k6z6s cél | helyszini bejaras
betegszoba igazgato, igazgato, betekintés munkavégzés érdekében torténd
helyiségeinek igazgato intézményegység képessége tevékenység
rendben tartasa -vezetd
a tanulok tagintézmény- osztalyfénok, nyilvantartas helyzetfelismerés, | tamogatd magatartas |helyszini betekintés
megsegitése a igazgato, intézményegység szolgélatkészség,
gyogyaszati osztalyfénok, -vezetd tolerancia
segédeszkoz igazgato
hasznalataban
a hajas fejbor, abér | védénd tagintézmény- nyilvantartas megsegités alapossag,
¢s a testhajlatok igazgato, képessége, tapintat,
ellendrzése; intézményegység szocialis tarsas elovigyazatossag
sziikséges kezelések -vezetd kompetencia,

elvégzése; sziikség
szerint az iskolai
védond segitségének
kérése

szolgalatkészség
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Szakmai fejlédés | a munkajat segitd, tagintézmény- tagintézmény- egészségligyi beszamold reflektivitas, a hozza fordulok reflexio, tovabbképzési
tovabbképzéseken igazgato, igazgato kiskonyv, oltasi onreflektivitas méltosaganak, tanusitvanyok
valo részvétel, intézményegység kiskonyv képessége, személyiségi
egészségiigyi -vezetd innovacios jogainak tiszteletben
kérdéskorokben képesség tartasa
szakmai
tudasmegosztas
intézményen beliili tagintézmény- tagintézmény- kozgyogy- forgato konyvek, | célorientalt Otletgazdagsag, reflexio, onreflexio
és kiviili igazgato, igazgato, igazolvany programtervek szemlélet, eredményorientaltsag
egészségmegirzo intézményegység | intézményegység kreativitas
foglalkozasok, -vezetd -vezetd
programok
szervezésében,
lebonyolitasaban
val6 tevékeny
kozremiikodés

Mindsitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirdsdnak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specialis tartalmakkal
Az 4pold munkakorhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezheték, nem igényelnek specialis
magyarazatot.

A portfolio dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A nevelS-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése és leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljaras specialis tartalma

Az apolé munkakort betolté NOKS munkatars feladatkorének jellege nem teszi lehetévé, hogy idegen személy, megfigyeld jelen legyen a
tevékenysége ellatdsa soran, ezért a mindsitési eljaras reflektiv értékeld interju lefolytatasaval valosithatdo meg a ,,B” indikatorlista alkalmazasaval.
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A reflektiv értékeld interjti idSkeretét a NOKS Kiegészitd Utmutatd Reflektiv értékeld interjii fejezete tartalmazza.
A reflektiv értékeld interju javasolt kérdései:

- Hogyan helyezi el 6nmagat az intézményi kozosségben?

- Milyen a kapcsolata az igazgatdval, a pedagogusokkal, a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilokkel, az iskolaorvossal? Melyek azok a teriiletek,
ahol a kapcsolattartas megvaldosul?

- Milyen tapasztalatokkal rendelkezik a gyermekekkel/tanulokkal, a sziilokkel és az egészségiigyi dolgozokkal torténd egyiittmitkodésben?
Melyek azok a teriiletek, ahol az egyiittmikddés megvaldsul?

- Mit tesz annak érdekében, hogy jo kapcsolatot épitsen ki a munkatarsaival, gyermekekkel/tanulokkal, sziilokkel?

- Milyen konfliktuskezelé modszereket ismer és alkalmaz a munkaja soran?

- Milyen erdsségeire épit a problémamegoldés soran?

- Hogyan tud maés, a szakteriiletén dolgozo6 szakemberekkel egyiittmiikddni?

- Milyen kihivéasokkal kell szembenéznie munkaja soran?

- Hogyan tervezi és szervezi meg a napi munkajat? Mutassa be példakon keresztiil!

- Feladatainak beosztasat kivel, mikor, hogyan egyezteti?

- Mi alapjan végzi a gyogyszerek kiadagolasat? Hogyan biztositott ebben a folyamatban az onellendrzés €s a kiilsd kontroll?

- Hogyan tartja naprakészen, hogyan fejleszti szakmai ismereteit?

- Hogyan épiti be munk4jaba a szakmai tudasatadast és kik az érintettjei?

- Milyen médon tud munkaja soran megfelelni a kornyezettudatos gondolkodasnak, fenntarthatosagi céloknak?

- Hogyan tudja alkalmazni munkéja soran a digitélis technoldgia nytjtotta lehetdségeket?

A fenti interjukérdések javaslatok, a NOKS munkatars munkakdri feladatai alapjan személyre szabhatok, bdvithetok, modosithatok.
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10. Gyogytornasz munkakor
Gyogytornasz feladatkor

A feladatkor leirasa

Rehabilitacios programokat tervez és hajt végre, amelyek javitjak vagy helyreallitjak a gyermekek mozgasfunkcioit, maximalisra novelik a
mozgasképességet, enyhitik a fajdalom tiineteit, valamint kezelik vagy megeldzik a sériilésekkel, betegségekkel jaro testi problémakat. Fizikai
terapiak és technikak széles korét alkalmazza.

Alapveto feladatai
- munka4jat orvosi indikdciora, pontos anamnézis €s diagnozis birtokaban, sajat vizsgalati eredményei alapjan végzi;
- a gyermekek/tanulok mozgasszervi funkcionalis (izom-, ideg-, iziileti miikodoképesség) vizsgalatat végzi, az eredményeket dokumentalja;
- rovid és hosszutava kezelések meghatarozasat végzi, terapias tervet dolgoz ki és valosit meg;
- egyéni és csoportos mozgasterapias modszereket alkalmaz;
- megtanitja a gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatat;
- munkadjat a szakmai titoktartas keretei kozott végzi,
- egyéni banasmodot alkalmaz a neveld-gondozo, neveld-oktato feladatainak végzése soran.

Munkakori feladatok

Az alabbi tablazatban részletezett munkakori feladatok koziil azokat kell figyelembe venni a mindsitési eljaras soran, amelyek a NOKS munkatérsat
foglalkoztato intézményben elvart feladatként szerepelnek a mindsiild6 NOKS munkatars munkakori leirasaban.
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MUNKAKORI FELADATOK FELADATOT FELADAT FELADATHOZ FELADAT FELADAT KOVETELMENYEK A FELADAT
DELEGALO ELVEGZESET KAPCSOLODO PRODUKTUMA VEGZESEHEZ EREDMENYESSEGET
FOFELADAT ALFELADAT SZEMELY ELLENORZO DOKUMENTUMOK SZUKSEGES IGAZOLO
SZEMELY KOMPETENCIAK PRODUKTUMOK,
EREDMENY,
VISSZAJELZES
Szakmai a gyermekek/tanulok | orvos, orvos, jegyzékonyvek, | értékelési és onallosag, szakmai hozzaértés, | elfogadott
feladatok mozgasszervi tagintézmény- tagintézmény- urlapok kiilonb6z6 felelosségtudat, gondossag, tapintat, | jegyzokonyvek,
funkcionalis (izom-, | igazgato, igazgato, megfigyelési empatikus készség, | titoktartas, hataridék | Girlapok
Munkajat orvosi ideg, iziileti tagintézmény- tagintézmény- jegyzékonyvek, | kapcsolatteremto tartasa, informatikai
indikéciora, pontos | mitkkod6képesség) igazgato- igazgato- vizsgalati készség eszk6zok hasznalata, | felel: a hataridék
anamnézis és vizsgalata, az helyettes, helyettes, tirlapok szakmai protokoll és | betartasaért, a bizalmas
diagnozis eredmények gyogypedagogus | gydgypedagogus szakmai etikai kddex | informéciok
birtokaban, sajat dokumentalasa alapelveinek kezeléséért, az
vizsgalati ismerete, a eszkozok
eredményei alapjan gyermekek/tanulok | rendeltetésszerti
végzi. méltosaganak, hasznalataért,
személyiségi
jogainak tiszteletben
tartasa
rovid és hosszatava | orvos, orvos, tervek, naplok egyéni fejlesztési | digitalis szakmai hozzaértés, | elfogadott és
kezelések tagintézmény- tagintézmény- terv, egyéni kompetencia, nyelvhelyesség, jovahagyott egyéni
meghatarozasa, igazgato, igazgato, fejleszt6 naplo szakszerliség, tomor fejlesztési tervek,
terapias terv tagintézmény- tagintézmény- szakmai hozzaértés | megfogalmazas ellendrzott naplok és
megvaldsitasa és igazgato- igazgato- készsége, INYR
kidolgozasa helyettes, helyettes, kozérthetdség,
gyogypedagogus | gyogypedagdgus szakmai protokoll felel: a hataridék

ismerete

betartasaért, a bizalmas
informaciok
kezeléséért, az
eszk6zok
rendeltetésszerti
hasznalataért
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Szakmai
feladatok
Munkajat orvosi
indikaciora, pontos
anamnézis €s
diagnodzis
birtokaban, sajat
vizsgalati
eredményei alapjan
végzi.

egyéni és csoportos | tagintézmény- tagintézmény- terapias tervek egyéni és szakszerliség, szakszeriien ellendrzések,
mozgasterapias igazgato, igazgato, csoportos szakmai megtartott foglalkozas-
modszerek tagintézmény- tagintézmény- mozgasterapias | hozzaértés, foglalkozasok, a latogatasok
alkalmazasa; a igazgato- igazgato- foglalkozasok Onallosag, gyermekek/tanulok
kiilonbozo helyettes, helyettes, tartasa modszeres méltosaganak, felel: a hataridok
mozdulatok, gyogypedagdgus | gydgypedagdgus munkavégzés személyiségi betartasaért,
mozdulatsorok jogainak tiszteletben | a bizalmas informaciok
bemutatasa, tartasa kezeléséért, az
gyakoroltatasa, eszkozok
eszkdzhasznalat rendeltetésszerti
hasznalataért
gyogymasszazs orvos, orvos, tervek, naplok egyéni fejlesztési | digitalis szakmai hozzaértés, | elfogadott és
alkalmazasa tagintézmény- tagintézmény- terv, egyéni kompetencia, szakmai protokoll és | jovahagyott egyéni
igazgato, igazgato, fejlesztd naplo szakszerliség, szakmai etikai kodex | fejlesztési tervek,
tagintézmény- tagintézmény- szakmai hozzaértés | alapelveinek ellendrzott naplok és
igazgato- igazgato- ismerete, a INYR
helyettes helyettes gyermekek/tanuldk
méltosaganak,
személyiségi
jogainak tiszteletben
tartasa
a gyogyaszati tagintézmény- tagintézmény- eszkozismertetdk | tajékoztatd és Onallosag, tiirelem, | tiirelmesség, visszajelzés a sziiloktol
segédeszk6zok igazgato, igazgato, és tajékoztatok tanacsadas a tolerancia, kozérthetoség,
hasznalatanak tagintézmény- tagintézmény- szliloknek szervezokészség segitOkészség, titoktartas: a munkaja
megtanitasa igazgato- igazgato- kapcsolatteremtd soran tudomasara jutott
helyettes, helyettes, készség informacidkat megdrzi,
gyogypedagdgus | gydgypedagogus illetéktelen személlyel

nem kozolhet olyan
adatokat,
informaciokat, amely a
munkakdre
betoltésével
Osszefliggésben jutott
tudomasara
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Szakmai gondoskodik a tagintézmény- tagintézmény- balesetvédelemm | balesetvédelmi felelsségtudat, balesetvédelmi jegyz6konyvek
feladatok balesetek igazgato, igazgato, el kapcsolatos képzés helyzetfelismerés, | ismeretek, szabalyok
megel6zésérol tagintézmény- tagintézmény- dokumentacio jegyzékonyve segitokészség betartatasa,
Munkajat orvosi igazgato- igazgato- kortiltekintés,
indikaciora, pontos helyettes, helyettes, elovigyazatossag
anamnézis ¢s gyogypedagogus | gyogypedagdgus
diagnodzis a foglalkozasok alatt | tagintézmény- tagintézmény- intézményi fejlesztési tervek | szervezés, hatarozottsag, beszamolok
birtokaban, sajat igyel a személyi és | igazgato, igazgato, munkaterv feliigyelés, segitokészség
vizsgalati kornyezeti higiénés | tagintézmény- tagintézmény- ellendrzés,
eredményei alapjan | szabalyok igazgato- igazgato- attekintés
végzi. betartasara, a helyes | helyettes, helyettes,
szokasok gyogypedagogus | gyogypedagogus
kialakitasara
Kapcsolattartas konzultacioé mas tagintézmény- tagintézmény- munkaterv jegyzokonyvek, | kozérthetdség, hatarozottsag, éves beszamolok,
szakemberekkel, a igazgato, igazgato, feljegyzések, kommunikacids nyelvhelyesség, jelentések
korai fejleszto tagintézmény- tagintézmény- rugalmassag kapcsolatteremtd
teammel igazgato- igazgato- készség, titoktartas: a munkaja
helyettes, helyettes, meggy6zO0készség, a | soran tudomasara jutott
gyogypedagogus | gydgypedagogus gyermekek/tanulok | informéaciokat megbrzi,
méltosaganak, illetéktelen személlyel
személyiségi nem kozolhet olyan
jogainak tiszteletben | adatokat,
tartasa informaciokat, amely a
munkakore
betoltésével
Osszefliggésben jutott
tudomasara
tanacsadas sziiléknek | tagintézmény- tagintézmény- ismertetok, tajékoztato és kapcsolatteremtd empatikus visszajelzés a sziil6ktol
az otthon végzendo igazgato, igazgato, tajékoztatok tanacsadas a készség, rahangolodas,
gyakorlatok tagintézmény- tagintézmény- sziil6knek segitokészség Onallosag, tiirelem titoktartas: a munkaja
végrehajtasara és az igazgato- igazgato- soran tudomasara jutott
életmodra helyettes, helyettes, informaciokat megorzi,
vonatkozoan gyogypedagogus | gyogypedagogus illetéktelen személlyel

nem kozolhet olyan
adatokat, informaciokat,
amely a munkakore
betdltésével
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Osszefliggésben jutott
tudomasara
lehetdség szerint tagintézmény- tagintézmény- intézményi megvaldsult meggydzOkészség, | tiirelmesség, beszamolok,
részt vesz a sziiloi igazgato, igazgato, munkaterv, értekezletek kozérthetdség, kozérthetoség, megvalosult
értekezleteken, tagintézmény- tagintézmény- munkakozosségi kapcsolatteremtd segitokészség, események
sziiloklubokon, igazgato- igazgato- munkatervek készség, kapcsolatteremtd dokumentacidja
munkakdzosségi helyettes, helyettes, kommunikacios készség
értekezleteken, gyogypedagogus | gyogypedagdgus rugalmassag
mithelymunkakban;
esetenként konzultal
a sziilékkel
aktivan részt vesz az | tagintézmény- tagintézmény- intézményi megvalosult precizitas, egylttmiikodés, megvalosult események
intézmény pedagogus | igazgato, igazgato, munkaterv események, pontossag, kreativitas, dokumentacioja
kozosségének tagintézmény- tagintézmény- rendezvények, szervezOkészség, oOtletgazdagsag,
életében, részt vesz az | igazgato- igazgato- programok kozérthetdség, tiirelem titoktartas: a munkaja
intézményi programok | helyettes, helyettes, hatarozottsag, soran tudomasara jutott
elokészitésében és gyogypedagogus | gyogypedagdgus kapcsolatteremtd informaciokat megorzi,
szervezésében, segiti a készség, illetéktelen személlyel
programok segit6készség nem ko6zolhet olyan
megvalositasat; adatokat, informaciokat,
amennyiben utazo amely a munkakdore
szakember, akkor betoltésével
rendszeresen Osszefliggésben jutott
kapcsolatot tart, tudomasara
informalodik az
intézmény aktualis
eseményeirdl
Adminisztracio vezeti a sziikséges orvos, orvos, a gyakorlatban értékelési és informatikai modszeres ellendrzott intézményi
nyilvantartasokat, tagintézmény- tagintézmény- alkalmazott megfigyelési ismeretek, munkavégzés, dokumentacio
ellatja a munkajaval | igazgato, igazgato, dokumentumok | jegyzékonyvek, | precizitas, logikus gondolkodas
kapcsolatos tagintézmény- tagintézmény- naplok, egyéni pontossag,
adminisztraciot; igazgato- igazgato- fejlesztési tervek | Onallosag, tomor
feljegyzést és helyettes, helyettes, fogalmazas
nyilvantartast vezet a | gyogypedagdgus | gyogypedagogus készsége,

kezelésekrol, a

gyogyulasi
folyamatokrol
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Egyéb feladatok | gondoskodik a tagintézmény- tagintézmény- 6nallosag, onallo, elkotelezett | tiszta, rendezett,
kezeléshez hasznalt | igazgato, igazgato, lelkiismeretesség | munkavégzes, egészséges kornyezet
eszk6zok tagintézmény- tagintézmény- balesetvédelmi ¢és biztonsagos
tisztantartasarol és igazgato- igazgato- ismeretek eszkdzok
karbantartasarol helyettes helyettes

Mindsitési eljaras specialis szabalyai

Pedagoguskompetencidk leirdsdnak kiegészitése a munkakorre vonatkozd specialis tartalmakkal

A gyodgytornasz munkakorhoz a NOKS Kiegészité Utmutatoban az altalanos kompetencia meghatarozasok értelmezhetk, nem igényelnek
specialis magyarézatot.

A portf6lié dokumentumai

A kotelezd dokumentumok megnevezése és leirasa a NOKS Kiegészité Utmutatd Kotelezé dokumentumok és A neveld-oktaté munka
alapdokumentumai fejezetében, mig a szabadon valaszthaté dokumentumok megnevezése €s leirasa a Szabadon vdlaszthaté dokumentumok
fejezetben talalhatok.

A mindsitési eljards specidlis tartalma
A gyogytorndsz munkakdrt betoltd NOKS munkatars ellat gyermekekkel, tanuldkkal kozvetlentiil tevékenységet, ezért a mindsitési eljaras egyik
eleme a gyermekekkel, tanulokkal végzett tevékenység megtekintése, megbeszélése és értékelése.

A mindsitési eljaras az ,,A” indikatorlista alkalmazéasaval valosul meg.

A tevékenységmegtekintés eldtt a mindsiilld NOKS munkatars a bizottsag tagjai részére atadja a napi tevékenység vazlatos tervezetét, roviden
ismerteti a bemutatni kivant teriileteket.

A tevékenységmegtekintés 2x45 perces idOtartama az alabbiak szerint tervezheto:

- adélelotti idészakban lehetdleg 8 ora és 11 ora kozott:
> 2x45 perc: a gyogytornasz altal megtervezett és levezetett foglalkozas megtekintése (egyéni vagy csoportos).
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Ettél az intézmény sajatossagait és a gyogytornasz munkaidd beosztasat figyelembe véve el lehet térni, pl. a délutani idészakban is megtarthatja a
2x45 perces foglalkozésait.

Ezt kdvetben kertil sor a tevékenységmegtekintés megbeszélésére (reflektalas, indikatorok alapjan értékelés) maximum 60 percben.
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I1l. MELLEKLETEK
1. sz. Melléklet
Eredetiségnyilatkozat
A MINOSTLO NEVE: vevuniirerrerniiiieereeesseeeesesesssssscceannes
OKktatasi azonosit0jas ..o.oovvvvineiiieiiiniiiieieiniesneronanonns

Alulirott, biintetdjogi felelésségem tudatadban kijelentem és alairasommal igazolom, hogy az
e-portfolioba feltoltott valamennyi dokumentum sajat, ondll6 munkdm eredménye. A
nyomtatott és elektronikus forrasok, mesterséges intelligencia alapu alkalmazéasok hivatkozasa
¢s felhasznalasa a szerzodi jogok altalanos szabalyainak megfelelden tortént.

Tudomasul veszem, hogy plagiumnak szamit:

— mas dokumentumainak felhasznalasa sajat dokumentumként, megfeleld hivatkozas
nélkiil;

— mas publikalt gondolatainak sajat gondolatként valo feltiintetése, egyebek mellett
nyomtatott kiadvanyok, tankdnyvek, feladatlapok, tesztkdnyvek anyagai, képi- vagy
hanganyag, interneten megjelend tartalmak forrasmegjel6lés nélkiili felhasznalasa,
ideértve a mesterséges intelligencia alapi alkalmazéds altal generalt tartalomban
azonosithatd szerzoi alkotast is.

Nyilatkozom arrdl, hogy portf6lié6 dokumentumaimban *

- nem hasznaltam mesterséges intelligencia alapu alkalmazast,

- hasznaltam mesterséges intelligencia alapu alkalmazést, az adott dokumentumban
pontosan megjeloltem a felhasznalt platform megnevezését, verzidszamat és a
felhasznalas maodjat.

Alulirott kijelentem, hogy a plagium fogalmat megismertem és tudomasul veszem, hogy jelen
Eredetiségnyilatkozatban vallalt ktelezettségem megszegése a pedagdgusok uj életpalyajarol
szolo 2023. evi LII. térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
67. § (5) bekezdés C) pontja alapjan a mindsitési eljarasom sikertelenségét vonja maga utan.

alairas

* A megfelel6 nyilatkozat (szoveg) alahuzando!
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