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Petéfi Sdndor Tobbcélu Kozoktatasi Intézmény 6086 Szalkszentmarton, Petéfi tér 12.

Dolgozoéi értékelés szoveges 6sszegzése és megallapodas a fejlédési

feladatokban

Az értékelt NEVE:

Az értékelés
idépontja:

Munkakore és megbizatasai:

El6z6 értékelés
idépontja:

Munkakor betoltésének kezdete az
intézményben:

Az 0sszegz0 értékelést végzb

munkakore:

Osszegzé megallapitasok a kompetencia teriiletek alapjan

Erésségei

Gyengeségei

Lényeges kiilonbségek a
vezetdi-, az onértékelés és az
elvaras szint kozott

Munkakorh6z szorosan nem kapcsol6do erésségek / a szervezet szaméra értékes tevékenységek,

kompetenciak:

Az értékelt megjegyzései, jovoképe, jovobeli elképzelései:

Képzési igénye:




Megallapodas fejlodési feladatokban, képzésben

Feladat Hataridd

1.

2.

Megéllapodas nyomon-kévetési feladatai:

Felkért mentor: Munk. koz vez: Vez. h:

Feladatai: Feladatai: Feladatai:

Alairas: Alairas: Alairas:
Keltezés

Ertékel alairasa Ertékelt alairasa




Intézmény neve, cime

Szervezeti értékelés szoveges osszegzése célkitlizések, és megallapodas a fejlodési feladatokban

Az Gsszegzl értékelés készitésekor értékelt dolgozok szama:

Az értékelés idépontja:

Az 8sszegz0 értékelést végzd munkakore:

El6z6 értékelés idGpontja:

Osszegzo megallapitasok a kompetencia teriiletek alapjan

A szervezet erdsségei

A szervezet gyengeségei

Lényeges kiilonbségek a vezetdi-, az
onértékelés és az elvaras szint kozott

Megallapodas fejlodesi celokban, feladatokban
SLERVEZETFEJLESZTESI TERV?

Cél
Feladat

Utemezés Teljesils
, datuma
Tangv | 200910, | 201011, | 201112 gzt
2 I O O I R A A

* A feladatok végrehajtasanak megtervezése az adott tanév intézményi munkatervében torténik

Feliilvizsgalat és értékelés: minden tanév végén

Készilt:

ph.

Intézményvezetd




Szervezetfejlesztési terv végrehajtasanak adott tanévi megtervezésére (intézményi éves munkaterv része)

Cél

Feladat

Felel6s

Feladatban
résztvevok

Erforras
igény

Teljestlés
kritériuma

Nyomon-kovetés /
értkelés modja

Teljestlés
datuma

Megjegyz
és




Horvath & Dubecz Tanacsado Kft

e-mail: hd@mta.mmsz.hu
www.horvathesdubecz.hu
1119. Budapest Etele 0t 59-61.
Telefon/fax: 1 481-1384 Mobil: +36 30 520 40 63

MASKEPp MODELL
A PEDAGOGUSOK VEZETOI

ERTEKELESERE

KEZIKONYV

A PONTOZOLAP KITOLTESEHEZ

ISKOLAK, PEDAGOGIAI SZOLGALTATOK, ..., RESZERE



mailto:hd@mta.mmsz.hu

© A modell masolasa, elektronikus, vagy mas modon t6rténd terjesztése kizarolag a
Horvath & Dubecz Tanacsado Kft. irasbeli engedélyével lehetséges.
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Kézikonyv
az értékeldlap (pontozétabla) kitoltéséhez

Iskolak részére

Kulcskompetencianként maximalisan adhaté pontszam 6sszesen: 30

Intézményi dontés az dsszes pontszam megosztasa az 6t elem kozott a fontossagnak megfeleléen. A
pontozétablaba ezeket az értékeket a sokszorositas elétt eldre be kell irni.

Miel6tt beirna az On éltal megfelelének tartott pontszamot, minden esetben gondolja &t alaposan a
leirt helyzeteket, gondoljon megtértént esetekre! Nyugodtan javitson, ha kés6bb mégis ugy
gondolja, hogy nem jél pontozott! Javitasa legyen egyértelmii!

Kulcskompetencia: SZAKMAI TUDAS ALKALMAZASA

A tantargyahoz, beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van, azokat
képes munkaja soran, alkot6 médon alkalmazni, tudasat eredményesen atadni és folyamatosan
fejleszteni.

Amikor ezt a kompetenciat értékeljik, abbdl indulunk ki, hogy minden dolgoz6 a jogszabalyban
eléirtaknak megfeleld képesitéssel rendelkezik a feladata ellatdsahoz, tehat nem a formalis
tudast értékeljik, hanem annak a gyakorlati megvaldsulasat az intézményi célkitlizések
végrehajtasaban, legyen az tanora, szabadidds tevékenység, vagy egyéb, a torvények és belsd

szabalyozasok altal eléirt feladat.
A kompetenciat meghatarozo tartalmak:

1. A tantargyahoz, beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Szakmai tervez6munkaja kifogasolhato,
tanmenete/foglalkozasi terve nincs, vagy nem
alkalmas arra, hogy segitse felkészUlését, ill. nem
kéveti az arra vonatkoz6 bels6 el8irast (ha van ilyen).

= Oravezetése/foglalkozasvezetése nem tiikroz
tervezést; nincs célkitlizése; hianyzik az értékelés.

= A gyerekek munkajat nem, vagy csak ritkan ellendrzi.
Az ellendrzést nem tervezi.

= Ertékeld tevékenységéhez nem alkalmaz mérdskalat,
nem veszi figyelembe a gyerekek egyéni adottségait.
Nem értékel, csak osztalyoz.

= Onellenérzést, dnértékelést nem végez.

Eves munkajat részletesen megtervezi, és a tervet
nyomon koveti, szlikség esetén korrigal.
Foglalkozésain,/tanérain a gyerekek sokat
dolgoznak énélléan, vagy csoportban, a feladatok
kiosztasanal figyelembe veszi egyéni adottsagaikat,
tudasszintjiiket.

Ellendrzése kovetkezetes, elvarasait ismerik a
gyerekek.

A tanulok teljesitményét szdvegesen is értékeli,
értékelése fejleszti a tanulok dnismeretét,
személyiségét.

Rendszeresen ellen6rzi munkaja hatékonysagat,
sziikség esetén képes valtozni vagy véltoztatni.
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. Pedagadgiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Tanité/neveld munkajaban, nincs kitekintés a napi
gyakorlati dolgokra, vagy méas kapcsolhato teriiletre,
nem épit a gyerekek megléved ismereteire. Az
orailfoglalkozasai unalmasak.

A kérliményekre és a tanuldkra valo tekintet nélkl
végig tanitja a valasztott tankdnyvet.

A tantervet nem képes a tanulékhoz igazodva
alkalmazni, nem, vagy nem j6l méri fel lehetdségeit,
pedagbgus szakmai 6nallésagat.

Nem hasznal szemléltets, motivalé eszkdzoket.
Nem vesz részt a kbtelezé munkaiddn tuli szakmai
egyuttgondolkodasban, probléma-megoldasi
térekvésekben, siet haza, mindig méas dolga van.
Probléma esetén masokat hibaztat, nem keresi a
megoldasi lehetéségeket.

A gyerekek altal felvetett problémakra nem reagal.

Az éraiffoglalkozésai érdekesek, kovetik a
tananyagot/nevelési programot, ugyanakkor reagal a
kornyezet kapcsolddd hireire, mas teriletekrdl is
bekapcsol informaciokat.

Reagal a tanuldk problémafelvetésére,
megoldaskeresésre sztonzi 6ket.

Megtalalja a megfeleld motivalo eszkdzoket az
eredményes tanitashoz.

A tanulék munkajaval szemben igényes, 6nallésagra
nevel.

A szakmai problémak érdeklik, ezek megoldaséra, az
egyuttgondolkodasra idét, energiat fordit.

A munkakorében jelentkezd problémékat 6nélléan
megoldja, a hidanyossagokat pétolja.

. Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Er6sség ez az elem, ha példaul:

Szabadidds tevékenység vezetésekor nem ad
programot a gyerekeknek.

Fegyelmezd eszkoze a kiabalas, a gyakori beirasok.
Csak panaszkodik a gyerekekre.

Tanuléi konfliktusokban nem keresi az igazsagot,
megoldasai nem oldjak fel a tanulok kdz6tti
feszlltséget.

A csoportszabalyokat egyedil alakitja, és mérlegelés
nélklil megkdveteli a betartasukat.

A gyerekek 6nélldsagi torekvésein megsértddik.

A rabizott csoportot feladataiban nem tdmogatja,
magara hagyja.

Sikeres szabadidds foglalkozasokat szervez.

A munkahoz szilkséges fegyelmet személyiségével,
motivalassal, tudaséaval éri el.

Igyekszik a konfliktusok okat feltarni, és a feleknek
megnyugtaté megoldast talalni.

A csoport-szabalyok kialakitadsaban segiti a
tanuldkat, a betartisat a tanuldk és/vagy kézdsen
értékelik.

Pedagdgiai munkajaban alkalmazza az 6néalldsag
fejlesztését, a torédés, és a flggetlenség elismerését
is.
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4. Tudasat eredményesen adja at.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Az orara utolsonak megy be, elsének jon ki.

Nem végez a gyerekek tanulasat tamogatd
tevékenységet (tehetséggondozas, felzarkdztatas).
A befogadésra” épit: keveset hasznalja a
tevékenységbe agyazott ismeretszerzést.

Az bra / foglalkozas / munka szervezése egyhangu,
sematikus, nem segiti a célkitlizések elérését.

Orai munkajara / foglalkozasvezetésére
panaszkodnak a gyerekek és a szilék. A panaszokra
nem reagal, vagy héritja a felelésséget.

A gyereket, a sz(ilét, a tarsadalmat hibaztatja, ha
nem tud eredményt felmutatni.

Kitlizétt pedagogiai / oktatasi céljait eléri. Ezek a
célok megfelelnek az intézményi céloknak.
Sikerrel aktivizalja a tanulokat.
Munkaszervezése, modszerei valtozatosak, és
megfelelnek a célkitlizéseknek.

Az alkalmazott eszkozok (szemléltetdk, anyagok)
szerves részét képezik a tanulas-tanitas
folyamatanak.

Képes alkalmazkodni a valtozé kornyezethez,
feltételekhez tudasban, modszerekben.

5. Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul

Er8sség ez az elem, ha példaul:

Ugy gondolja, mindent tud a szakmarél, munkajanak
eredményességét csak kiilsé tényezok
akadalyozzak.

Képzésben csak utasitasra vesz részt, masoktél nem
fogad el Uj ismereteket, ill. tudasat nem osztja meg.
A nevel@szobaban nem kapcsolodik be a szakmai
vitdkba, beszélgetésekbe, szakfolyoiratot nem, vagy
ritkan olvas.

Problémaéira nem keres megoldasokat, nem fogad el
szakmai tanacsokat.

Keresi a hatékony megoldasokat, Uj eszkdzoket,
eljarasokat prébal ki.

A megoldasok keresésére szakmai vitakat,
beszélgetéseket kezdeményez.

Felismeri, hogy milyen képességeit kell fejlesztenie
az eredményesség javitasara, az intézményi célok
elérésére, és részt vesz képzéseken.

Onképzéssel és masoktol valo tanulassal is boviti
ismereteit.

Tudasat megosztja munkatarsaival.

Kulcskompetencia: KOMMUNIKACIO, KAPCSOLATOK KEZELESE

Magatartdésa és kommunikacidja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6. Figyelembe veszi
partnere jelzéseit. Alkot6 médon alkalmazza az IKT eszkozeit. Képes kapcsolatokat felépiteni és
hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfeleléen tud kezelni.

A kommunikécié verbalis és nonverbélis elemei egyarant fontosak. A megjelenésnek, a hallgatasnak is
lehet kommunikaciés értéke. Az intézmény kapcsolatok sokasagaban létezik, a kapcsolatok meghatarozd
alapja pedig a kommunikacio. A kapcsolatok akkor eredményesek, sikeresek, ha ezekben nyilvanvaldan
érvényesll az egylttmikddés. A gyakorlatban a kommunikacié és a kapcsolatrendszer rendkiviili médon
képes az eredményességet ndvelni, befolyasolni. Nem elég a ,csukott ajté mogétt” jol dolgozni.

6. Magatartasa és kommunikacidja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.
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Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

Nem, vagy nehezen teremt kapcsolatot tanuldkkal,
szillékkel, munkatéarsakkal.

Az intézményi értékeket, elvarasokat nem
kommunikalja a partnerek felé, vagy azzal ellentétes
véleményét is kifejezi.

Napi munkajaban nem érvényestinek az intézményi
értékek, célok.

Vitdban goromba, udvariatlan, kénnyen megsértédik.

Nem tetszését, ellenvéleményét csak baratai
kérében fejezi ki.

Nyiltan nem mond véleményt.

Nem torddik kiilsé megjelenésével (ruhazat,
apoltsag).

Tudja és elfogadja, hogy személyes kommunikacidja,
egylttmlikodési készsége az egységesség
szempontjabol fontos, és eszerint cselekszik.
Véleményét elmondja, és az ellenvéleményt
meghallgatja. Ervelése tényeken alapul, logikus.
Képviseletben dssze tudja egyeztetni a tanuldk, a
szlilék és az intézmény érdekeit.
Metakommunikacioja megfelel mondanival6janak.
Kiilsé megjelenése apolt, rendezett.

. Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

Elutasitja, haritja, vagy csak nehezen fogadja el a
partnerek feldl jovo észrevételeket, kritikat.
Figyelme nem terjed tul a kozvetlen szdbeli
kommunikacion, ezért eléfordul, hogy megbant
méasokat.

Masok beszélgetésébe, mondanivaléjaba belevag.

Beszéd kozben partnere is ki tudja fejteni
véleményét.

A neki sz010 jelzéseket, kritikakat a sajat fejlddésére
hasznélja.

A partnerekkel valé6 kommunikacidban
kompromisszumképes.

Figyelemmel van kdrnyezete jelzéseire, ki nem
mondott problémakat is észrevesz, és adekvatan
reagal.

. Alkalmazza az IKT (informaciés—kommunikaciés technolégia) eszkozeit.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

A sz&mitogépet nem ismeri, ill. munkéjahoz nem
hasznélja.

Az Internetet oktatd-neveld munkajahoz nem
hasznélja.

Az irdsos anyagok, dokumentumok elkészitésében
nem hasznalja az IKT eszkdzoket, vagy allandé
segitségre szorul.

A rendelkezésre &l oktatastechnikai eszkdzoket
nem alkalmazza.

Nem ismeri, és nem haszndlja az intézményben
rendelkezésre &ll6 szakirodalmat.

Az oktatastechnikai eszkdzoket, a szamitogépet és
az Internetet a mindennapi munkaban alkalmazza.
Az intézményi munka kdnnyebbitésére programokat,
segédleteket szerkeszt.

A munkatarsak kérhetnek és kapnak téle informatikai,
oktatastechnikai segitséget.

Részt vesz az intézményi dokumentumok,
kiadvanyok informatikai munkajaban.

Munkajahoz hasznélja az intézményiltelepilési
kényvtar szakirodalmat.
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9. Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Tajékozatlan az intézmény feladataival,
eseményeivel, tevékenységével kapcsolatban, nem
informalddik, nem reagal.

Szil6ket, gyerekeket, kollégékat nem von be, vagy
csak tobbszori felszolitasra az intézményi
feladatokba, programokba.

A szill6ket nem tajékoztatja rendszeresen gyermekik
eredményérél, elérehaladasarol, problémairol.

Csak a munkakorére eldirt forumokat hasznélja
kapcsolatteremtésre, kommunikaciéra, nem keresi az
eredményesebb egyttmikodés lehetdségeit.

A szervezet céljaival, érdekeivel nem azonosul.

Eredményesen mozgdsitja a sziiléket, gyerekeket
egy kozos cél, feladat érdekében.

Személyes érdekeit képes az egyiittmikddés
érdekében hattérbe szoritani.

A partnerek szamara elérhetd, elegendd alkalmat
teremt az egy(ttgondolkozasra,
véleménynyilvanitasra.

Az intézmény céljait, munkajat ismeri, az arr6l kilso
érdekl6dok altal feltett kérdésekre tud valaszolni.

10. Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

A problémak megoldasat masokra hagyja és/vagy
kivar.

Konfliktust teremt, de a megoldashdl kivonja magat.
A konfliktusok felérlik, és ez lathatéan csokkenti
teljesitményét.

Sérelmeit gy(ijtogeti, sértett allapotabol nehéz
kimozditani, vagy kivarja a megfeleld alkalmat és

Eréfeszitéseket tesz a problémak megoldasara,
kezdeményez ilyen megheszéléseket.

Kritikus megnyilvanulasainak kévetkezményeit is
képes kezelni.

A konfliktusok jellegének megfelelé megoldasi
modokat ismer / keres, hajlandé
kompromisszumokra, meggyézheto.

visszavag.

Kulcskompetencia: MEGBIZHATOSAG, FELELOSSEGVALLALAS

Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozd elbirasokat. A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza
és meg tudja itélni az elfogadhaté mértékii eltérést, sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz.
itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel. Vallalt feladatait felelésséggel, onalléan, pontosan
teljesiti. Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalléan javitja.

Ez a kompetencia az alapja az intézményen belili valamint a szllékkel, és més partnerekkel val6
egyuttmikodésnek. A személlyel kapcsolatos konkrét tapasztalatok mellett a benyomasok, érzések
értékelésének, elemzésének is helye van a dolgozérdl alkotott itéletben, mert a munka soran sok apré
0sszetevo alapjan alakul ki a kép egy adott személy megbizhatosagérol, feleldsségvallalasardl.

15




11. Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozo eldirasokat.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Mereven ragaszkodik a munkakdri leirasaban
foglaltakhoz, tobbletfeladatot nem, vagy csak
vonakodva véllal.

= Munkaja néhany, vagy minden terileten allandd
ellendrzést igényel, megerdsitést var.

= Sajat érdekeit az intézményi érdekek, illetve a
munkakari elvarasok elé helyezi.

= Tampontként szolgalnak szamara a munkakdri

leirasban szerepld feladatok, a minéségre torekszik,
ezért képes nagyobb energia befektetésre,
tébbletfeladat vallalasara.

Feladatait 6nalléan és atgondoltan végzi, sziikség
esetén segitséget ker.

Egyuttm(ikddé az intézményi munkaban a
nehézségek és a sikerek idején is.

12. A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itéIni az elfogadhaté mértékii eltérést,

sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Elsiklik az intézményt éré kiils6 vagy belsd kritikai
megjegyzés felett, nem reagal semmit.

= |lletéktelen személynek bizalmas informaciokat ad ki.

= El6fordul, hogy masok eredményét sajatjanak tlinteti
fel.

= A megallapodasokat &ltaldban, illetve ha személyes
véleménye eltér a kdzdsségeétdl, vagy az szamara
kényelmetlen, nem tartja be.

= A szabalyokat a kériilményekre val6 tekintet nélkUl
alkalmazza, a ,szabdly = szabaly” elvet kdveti.

Ismeri és véllalja az intézményben miikdé értékeket
és etikai szabalyokat.

Az intézményi munkaval kapcsolatos problémait
belsd ligyként kezeli, a megoldasokat ,hazon belil”
keresi.

Kotelességét akkor is teljesiti, ha az kockazattal jar,
vagy ellentmond személyes érdekeinek, mert ez az
intézmény érdeke.

Ha megtdrtént a dontés, elkdtelezettséggel hajtja
végre a feladatot.

A szabélyok és a varhatd kévetkezmények
osszevetésével cselekszik, szlikség esetén javaslatot
tesz a szabalyok megvaltoztatasara.

13. itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példéul:

= Nincs véleménye, vagy nem mondja el.

= Intézkedései kdvetkezményét nem jol méri fel.
kapkod, sokat hibazik.

= Sosem mond ellent a magasabb beosztastiaknak,
negativ véleményt nem fejt ki.

= Egyetértést mutat, de masképp cselekszik.

= Kritikus helyzetekben hallgat, véleményét megtartja
maganak.

Megalapozottan, korlltekintéen intézkedik, a célokat
nem téveszti szem el6l.

Jobbitd szandékkal biral, véleményét kifejti, és
indokolja (ha kell).

Azt teszi, amit mond.

Bizalmat kelt, mert nehéz helyzetben is elmondja
véleményét.
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14. Kotelez6 és vallalt feladatait felelosséggel, onalléan, pontosan teljesiti.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Er8sség ez az elem, ha példaul:

= Sajat érdekeit az intézményi érdekek elé helyezi.

= Munkakori feladatait hianyosan végzi el.

= Feladatainak végrehajtasaban pontatlan
(tartalomban, hataridében), masoktdl allando
segitséget var, felelésséget nem vallal, a
koriményekre hivatkozik.

= Onalléan nem cselekszik, vészhelyzetben leblokkol.

Egyuttm(ikddé az intézményi munkaban a
nehézségek és a sikerek idején is.

Teljes feleldsséget vallal a munkaja eredményeiért,
pontos, 6nallo.

Kritikus esetekben is dnalléan, eredményesen
cselekszik.

Egyenletesen jél teljesit.

15. Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és onalléan javitja.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Anyugalma a fontos, nem vallal konfliktusokat,
inkabb nem tesz semmit, minthogy hibazzon.

= Inkabb kitér a felmeriil6é probléma megoldasa eldl,
vagy elrejti azt.

= Halogatja a dontéseket, vagy fel sem vallalja.

= Ha hibazik, masokat tamad, a korlilményekre
hivatkozik.

Felvallalja a problémas helyzeteket is, hogy azok
minél elébb és jobban megoldddjanak.

Nyitott minden javaslatra, megoldasra, amig
megallapodas nem jon létre.

Képes donteni, ugyanakkor képes dontéseit
fellilvizsgalni is, ha a tények ezt megkdvetelik.
Képes belatni, ha valami nem megy, és elfogadja a
segitséget is.

Kulcskompetencia: EGYUTTMUKODES

Képes kiilonb6zé partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni. Képes csoportnormakat kialakitani
és azokat betartani és betartatni. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik. Képes a
csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallalni. A bizalom és a szamonkérés

aranyait tudja kezelni.

Az egyittmlikodésben célszerl atgondolni, hogy a dolgozé vagy csoporttagként, egyenrangu partnerként
végzi munkajat, vagy gyakran ala-, folérendeltségi viszonyokban. A pedagégus mindenképpen vezetdje
egy / tobb gyerekcsoportnak, ugyanakkor tartozik tanari munkacsoportba / csoportokba, lehet kézos
feladata szllékkel, méas partnerekkel. Hol irényitéja, hol résztvevé tagja egy-egy team munkanak,

csoportnak. Utasitdsokat adhat és kaphat is.
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16. Képes kiilonboz6 partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Er8sség ez az elem, ha példaul:

Sosem talal id6t a kozds munkara, mas elfoglaltsagra
hivatkozik, ha dssze kellene dlni.

El6fordul, hogy letorkol masokat, a vitaban megalazo
kifejezéseket hasznal.

Csoportos helyzetben nehezen kapcsolédik be a
kéz6s munkéba.

Egyediil szeret feladatokat megoldani.

Nem képes tdbb csoportot egyszerre miikddtetni.

A munkatarsak szivesen dolgoznak vele egy
munkacsoportban.

Gyorsan alkalmazkodik a kiildnféle csoportokhoz,
kiveszi részét a kdzds feladatokbdl

Tobbféle csoportszerepet is vallal.

Gyakran szervez csoportmunkat a gyerekek kozott.

17. Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Er8sség ez az elem, ha példaul:

Csoportban arra var, hogy valaki megmondja, mit kell
tenni.

Elfeleiti, mi a feladata, vagy mindig kézbejon valami,
nem tud iddre teljesiteni.

A kdzdsen kialakitott szabalyokat elfelejti, nem tartja
fontosnak.

Csoportmunkaban kicsuszik kezébél az iranyitas.

Csoportmunkat kezdeményez, gondolatait megosztja
méasokkal.

Vallalt feladatait pontosan teljesiti, és mastdl is
elvarja ezt.

Olyan szabalyokat javasol, amelyek a hatékony
miikddést segitik, azokat betartja és ligyel arra, hogy
masok is betartsak.

Csoportjaiban tudatosan torekszik a kialakitott
normak szerinti miikddésre.

18. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Csak utasitasra cselekszik.

Csak jol kértilhatérolt végrehajtd szerepeket véllal.
A vezetd szerep megszerzésére torekszik, és
megsértddik, ha nem kapja meg.

Gyakran és kéretlenul belesz6l mésok dolgéba.

Keresi a személyi adottsagainak megfeleld
bekapcsolddasi pontokat.

Véltozatos csoportszerepekben mindig a legjobbat
nyUjtja.

Csoportvezetésben 6nélld, motivald, eredményre
térekvé, feladatait hataridére elvégzi.
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19. Képes a csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallalni.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul: Erésség ez az elem, ha példaul:

= Acsoport / intézményi célkitlizéseknek nem = Gondot fordit arra, hogy a kdzds célokat elfogadtassa
tulajdonit fontossagot, azokat nem figyeli, és nem a tanuldkkal, szilékkel, munkatarsakkal.
kommunikalja kérnyezetében. = Az intézményi célokkal 6sszhangban hozza meg

= Nem érzékeli sajat szerepét a célok elérésében, dontéseit, végzi feladatait.
esetenként ellentétesen cselekszik, beszél. = Az intézményi célok kialakitdsdhoz vannak

= A célokat fellilrdl” varja, azok kialakitasaban nem elképzelései, hozzajarul azok megfogalmazasahoz.
vesz részt. = |d6t hagy a csoportnak a kdzds célok kialakitasara.

= A célokat kinyilatkoztatja, és elvarja a feltétlen
alkalmazkodast.

20. A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul: Er6sség ez az elem, ha példaul:
= Kinosan érzi magat, ha ellenériznie kell munkatarsait. | = Vezetd szerepben elszamoltatja munkatarsait
= Allandé ellenérzésével sajat fontossagat akarja feladatukrol.
bizonyitani. = Hagyja, hogy a csoport (j utakat keressen,
= Akiosztott feladatokat nem kéri szamon. tévedésébdl tanulva jusson el az eredményhez.
= Figyelemmel kiséri a feladatok végrehajtasat, segit a
holtpontokon taljutni.

Kulcskompetencia: KOMPLEXITAS KEZELESE

Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni. Alkalmazza az
ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit, célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli, sziikség
esetén korrekciot végez, javasol. Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket.

A komplexitas a munkakdrhz, a szervezeti szerepekhez, a partnerkapcsolatokhoz tartozé feladatok
ellatdsaban egyrészt a kortltekintést, a felelésséget, a mindségre valo térekvést jelenti, masrészt az
atlatd-képességet, a rendszerben valdé gondolkodast, az adekvat déntéshozatalt és cselekvést. Alapjat
jelenti az egyén alkalmazkodd-képességének, megujulasanak / innovativ torekvéseinek. Mindezek, ideélis
esetekben, a dolgoz6 valamennyi tevékenységében, ,komplexen” megnyilvanulnak, ill. a tébbsége
sikeresen fejleszthetd.
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21. Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Er8sség ez az elem, ha példaul:

Kapkod, mindig akkor jut eszébe, hogy hianyzik
valami a feladat végrehajtasahoz, amikor mar
szikség lenne ra.

Dontéseit nem képes a kitlizott célok mentén
meghozni, a pillanatnyi helyzet, vagy a
konfliktusker(lés fontosabb szamara.

Uj helyzetekben megtorpan.

= Azok kozé tartozik, akikre lehet 6nallé munkat bizni,

mert azt az elejétdl a végéig megszervezi, és
megbizhatoan fejezi be.

Vélasztési helyzetben képes a megfogalmazott célok
megvalositasa érdekében ddnteni akkor is, ha az
rovid tavon kellemetlenséget okoz, vagy
kényelmetlen.

Uj helyzetekben képes a gyors helyzetfelismerésre,
dontésre és kreativ cselekvésre.

22. Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Er6sség ez az elem, ha példaul:

Problémak felszinre kerlilése esetén kiils6 segitségre
var.

Nem tudja, hogyan fogjon a probléma megoldaséahoz,
nem vagy rosszul ismeri fel az okokat.

A problémakat megoldandé feladatoknak fogja fel.
Ismer és alkalmaz ok-feltaré modszereket, a
problémakat a felmeril6 szinteken igyekszik
megoldani.

Elismeri, ha hibazik, és tanul beléle, felelésséget
vallal munkajaért.

23. Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Szakmai munkajaban nem tervez hosszabb tavra,
fejlesztési célokat nem tiiz ki, vagy nem kdveti azt.

A szervezeti célok nincsenek hatassal a mindennapi
munkajéra.

A szervezet célkitlizéseinek kialakitasaban nem vesz
részt.

Eredmények elemzésekor elvész a részletekben,
nem latja a kiutat.

Szakmai munkajaban csoportra és egyénekre
szabottan is tervez nagyobb szakaszokra, a hosszu
tava célokat rovid-tavuakra bontja.

Mindennapi munkajat a z intézményi célok
hatarozzak meg.

célrendszerekben gondolkodik.

Ertékeléssel 6sszehangolt célt / célokat hataroz meg.
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esetén a korrekciot végez ésl/vagy javasol

24. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

Feladataiban nem kériiltekint, a részletekre nem
ugyel / elvész a részletekben, a feladat- végrehajtas
teljes ciklusara (tervezésére, végrehajtaséra, a
lezarasra) nem fordit gondot.

A kockazatokra nincs tekintettel, csak a feladat
végrehajtasa fontos szamara, akadalyok észlelésekor
megall.

Munkajaban ellendrzési pontokat dnalldan (a
kételezén kiviil) nem tervez. Az elvégzett
ellendrzések / dnellendrzések eredményei nincsenek
hatassal tovabbi munkajara.

Onmaga és munkaja értékelése nehézséget jelent
szamara, tulzottan alul, vagy foliil értékel.

Hibaibdl nem tanul.

Feladatait atlatja, a célok eléréséhez maga is tud
feladatokat meghatérozni.

A kockazatokat felméri, észreveszi a kritikus
pontokat, szilkség esetén tevékenységeit menet
kdzben korrigalja, vagy javaslatot tesz a korrekciéra.
Munkaja soran rendszeres (tervezett) ellenérzést /
dnellendrzést végez. Az elvégzett ellenbrzések /
onellendérzések eredményei alapjan képes korrekcids
intézkedést végrehajtani.

Elemzi az eredményeket, értékel, megkeresi a
probléma okait, és megoldasi lehetdségeket mutat
fel.

25. Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Er8sség ez az elem, ha példaul:

Munkavégzés kdzben nincs tekintettel a vele
dolgozékra, az alé ill. folé beosztottakra, nem
egyuttm(ikodé, csak a sajat feladata fontos szamara.
Nem tudja, hogy miben donthet és miben nem.

A kdzdsség dontéseit nem képviseli, illojélis,
ellenvéleményét hangoztatja az ala beosztottak, ill. a
munkatarsak kozott.

Dontéseiben nincs tekintettel masokra, a
kértlményekre.

Tudja, és tekintetbe veszi, hogy az intézmény
kiilénbdz6 csoportjai, tagjai egységben,
egyuttmUikodve dolgoznak.

Altalaban megfelel hatarozottsaggal,
kériltekintéssel dont. Ismeri hataskérét és él a
lehet6ségekkel.

A kdzdsség dontéseit magaénak tekinti még akkor is,
ha az azt megel6z0 vitaban ellenvéleménye volt. Kiall
a dontések végrehajtasa mellett.

Ddntéseit mérlegeléssel, masok véleményének
meghallgatasaval hozza.
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EGYEB, A SZERVEZET SZAMARA ERTEKES KOMPETENCIAK

Feladatainak megvalésitasa soran alkalmaz olyan, a személyében rejl6 lehetéségeket, a munkakor
betoltéséhez kozvetleniil nem sziikséges kompetencidkat, amelyek a szervezeti célok
megvaldsulasat tamogatjak, munkajat hatékonyabba teszik, teljesitményét fokozzak, vagy az
intézményrdl a partnerek altal alkotott pozitiv képet erdsitik.

Néhany példa
Miivészeti kompetencia: Irodalmi, zenei, képzé-, ipar-, ének-, tancmiivészeti, eléadoi, stb.

Technikai kompetencia: Szerelések, berendezés-, eszkdz-, dekoracio-, kiadvanyok-,....... készitése,
gépjarmiivezetés

Szervezési | rendezési kompetencia: Unnepségek, taborok, rendezvények, események,........
megszervezése, megrendezése

Precizitas (kiemelkedd rendszerez6-, atlatd, hajlam, képesséq): Statisztikak, kimutatasok készitése
Konyhamiivészet / vendéglatas: siités, fézés, terités, dekoralas, ajandékkészités,

Kiils6 kapcsolat-, szponzorszerzés

Idegennyelvtudas

Stb.

Gondolja végig, és a pontozolapon tlintesse fel, melyek azok a képességei, hobbyja, szabadidds
érdekl6dése, amelyek nem tartoznak szorosan oktat6-nevelé munkajahoz, de hasznosak lehetnek az
intézmény szamara, és munkaja soran szivesen alkalmazna, ha lehetésége nyilna ra.
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Horvath & Dubecz Tanacsado Kft
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© A modell mésolasa, elektronikus, vagy mas modon térténd terjesztése kizarélag a
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Kézikonyv
az értékelélap (pontozétabla) kitoltéséhez

Ovodak részére

Kulcskompetencianként maximalisan adhato pontszam dsszesen: 30

Intézményi dontés az Osszes pontszdm megosztédsa az Ot elem kozott a fontossagnak megfeleléen. A
pontozétablaba ezeket az értékeket a sokszorositas elétt elére be kell irni.

Miel6tt beirna az On altal megfelelének tartott pontszamot, minden esetben gondolja 4t alaposan a leirt
helyzeteket, gondoljon megtértént esetekre! Nyugodtan javitson, ha késébb mégis tgy gondolja, hogy
nem jél pontozott! Javitasa legyen egyértelmii!

Kulcskompetencia: SZAKMAI TUDAS ALKALMAZASA

A beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van, azokat képes munkaja soran,
alkoté médon alkalmazni, tudasat eredményesen atadni és folyamatosan fejleszteni.

Amikor ezt a kompetenciat értékeljik, abbdl indulunk ki, hogy minden dolgoz6 a jogszabalyban
eléirtaknak megfelel6 képesitéssel rendelkezik a feladata ellatasahoz, tehat nem a formélis tudast
értékeljuk, hanem annak a gyakorlati megvalosulasat az intézményi célkitlizések végrehajtasaban,

legyen az foglalkozas vezetés, szabadidés tevékenység, vagy egyéb, a torvények és belsd

szabalyozasok altal el6irt feladat.
A kompetenciat meghatarozo tartalmak:

1. A beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Szakmai tervez6munkaja kifogasolhat6 foglalkozasi
terve nincs, vagy nem alkalmas arra, hogy segitse
felkészUlését, ill. nem koveti az arra vonatkozé belsé
elgirast (ha van ilyen).

= Foglalkozasvezetése nem tiikroz tervezést; nincs
célkitlizése; hianyzik az értékelés.

= A gyerekek fejl6dését nem, vagy csak ritkan ellendrzi.

Az ellendrzést nem tervezi.
= Ertékeld tevékenységéhez nem alkalmaz méréskalat,
nem veszi figyelembe a gyerekek egyéni adottsagait.
= Onellendrzést, 5nértékelést nem végez.

Eves munkajat részletesen megtervezi, és a tervet
nyomon kdveti, sziikség esetén korrigél.
Kezdeményezéseibe a gyerekek szivesen
bekapcsolddnak, sok 6nallé, vagy csoportos
tevékenységre kinal lehetéséget.

A szokasok kialakitasaban kovetkezetes, elvarasait
ismerik a gyerekek.

Megerésitéssel, dicserettel fejleszti a gyerekek
oOnismeretét, személyiségét.

Rendszeresen ellendrzi munkaja hatékonysagat,
szilkség esetén képes véltozni vagy valtoztatni.

24




. Pedagégiai ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Foglalkozésain nincs kitekintés a napi gyakorlati
dolgokra, nem épit a gyerekek meglévd ismereteire,
aktudlis érzelmi allapotara. Foglalkozasai unalmasak.
A nevelési programot nem képes a gyerekekhez
igazodva alkalmazni, nem, vagy nem jol méri fel
lehetBségeit, szakmai dnallésagét.

A korllményekre és a gyermekek allapotara valé tekintet
nélkll végre hajtja a tervezett kezdeményezést,
foglalkozast.

Az érdekl6dés felkeltéséhez kevés eszkozt hasznal,
nem tudja kelléen motivaini csoportjat.

A gyerekek altal hozott élményekre, felvetett
problémakra nem reagal.

Nem vesz részt a kételezé munkaiddn tuli szakmai
egyuttgondolkodasban, probléma-megoldasi
térekvésekben, siet haza, mindig méas dolga van.

Probléma esetén masokat hibaztat, nem keresi a
megoldasi lehetéségeket.

Foglalkozasai érdekesek, kdvetik a nevelési programot,
ugyanakkor reagal a kdrnyezet kapcsolédo hireire, mas
tertiletekrdl is bekapcsol informaciokat

Reagal a gyermekek élményeire, problémafelvetésére,
megoldaskeresésre 6sztonzi 6ket.

Megtalalja a megfeleld motivalo eszkdzoket az
eredményes neveléshez, fejlesztéshez.

A gyermekek ismereteire épitve, valtozatos modszerek
alkalmazasaval bviti, rendszerezi azokat, 6nallésagra
nevel.

Napi foglalkozésaihoz maga is készit eszkdzoket.

A szakmai problémak érdeklik, ezek megoldaséra, az
egyuttgondolkodasra idét, energiat szan.

A munkakdrében jelentkezd problémakat dnalldéan
megoldja, a hidnyossagokat pétolja.

. Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkoté médon alkalmazni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Szabadidds tevékenységek soran nem ajénl programot
a gyerekeknek.

Fegyelmez0 eszkoze a kiabalas, a gyakori biintetés.
Gyakran panaszkodik a gyerekekre.

A gyermekek kdzotti konfliktusokban nem keresi az
igazsagot, megoldasai nem oldjék a fesziltséget.

A csoportszabalyokat egyedll alakitja, és mérlegelés
nélkil megkdveteli a betartasukat.

A gyerekek onallosagi torekvéseit
fegyelmezetlenségkent értékeli, biinteti.

Sikeres szabadidds foglalkozasokat szervez.

A szlkséges fegyelmet személyiségével, motivalassal,
pozitiv mintaadassal éri el.

Igyekszik a konfliktusok okat feltarni, és a feleknek
megnyugtaté megoldast talalni.

A gyerekekkel egy(tt alakitja ki a csoport-szabalyokat,
és ezek betartasat kdzosen értékelik.

Korcsoporthoz és a gyermeki igényekhez alkalmazkodva
tud vigaszt és biztonsagot nydjtani.

A torédés mellett megvalésitja az dnallésag fejlesztését,
és a fliggetlenség elismerését is.

25




4. Tudasat eredményesen adja at.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Nem végez a gyerekek egyéni fejlédését szolgalo
tamogato tevékenységet (tehetséggondozas,
felzarkoztatas)

= A befogadésra” épit: csak beszél, bemutat, keveset
hasznalja a tevékenységbe agyazott ismeretszerzést,
rendszerezést.

= Az foglalkozas szervezése egyhangu, sematikus, nem
segiti a célkitlizések elérését.

= Foglalkozasvezetésére panaszkodnak a szilék. A
panaszokra nem reagal, vagy haritja a felel6sséget.

= Agyereket, a szillét, a tarsadalmat hibaztatja, ha nem
tud eredményt felmutatni

Kitlizott nevelési, fejlesztési céljait eléri. Ezek a célok
megfelelnek az intézményi céloknak.

Sikerrel aktivizalja, tevékenykedteti a gyermekeket.
Munkaszervezése, modszerei valtozatosak, és
megfelelnek a célkitlizéseknek.

Az alkalmazott eszkozok (jatékok, szemléltetdk,
anyagok) szerves részét képezik a jatékos tanulas-
tanitas folyamatanak.

Képes alkalmazkodni a valtozé kornyezethez,
feltételekhez tudasban, modszerekben.

5. Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Ugy gondolja, mindent tud a szakmarél, munkajanak
eredményességét csak kilsd tényezék akadalyozzak.

= Képzésbhen csak utasitasra vesz részt, masoktol nem
fogad el Uj ismereteket, ill. tudasat nem osztja meg.

= A nevel8szobaban nem kapcsolédik be a szakmai
vitakba, beszélgetésekbe, szakfolyoiratot nem, vagy
ritkan olvas.

= Probléméira nem keres megoldasokat, nem fogad el
szakmai tanacsokat.

Keresi a hatékony megoldasokat, Uj eszkdzoket,
eljarasokat prébal ki.

A megoldasok keresésére szakmai vitakat,
beszélgetéseket kezdeményez.

Felismeri, hogy milyen képességeit kell fejlesztenie az
eredményesség javitasara, az intézményi célok
elérésére, és részt vesz képzéseken.

Onképzéssel és masoktdl vald tanulassal is béviti
ismereteit.

Tudasat megosztja munkatarsaival.

Kulcskompetencia: KOMMUNIKACIO, KAPCSOLATOK KEZELESE

Magatartasa és kommunikaciéja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6. Figyelembe veszi partnere
jelzéseit. Alkotd médon alkalmazza az IKT eszkozeit. Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan
fenntartani, a szervezetet képviselni. Konfliktusokat megfeleléen tud kezelni.

A kommunikacié verbalis és nonverbalis elemei egyarant fontosak. A megjelenésnek, a hallgatasnak is lehet
kommunikacios értéke. Az intézmény kapcsolatok sokasagaban létezik, a kapcsolatok meghatéarozé alapja pedig
a kommunikacid. A kapcsolatok akkor eredményesek, sikeresek, ha ezekben nyilvanvaléan érvényesil az
egyuttmikodés. A gyakorlatban a kommunikacid és a kapcsolatrendszer rendkivili modon képes az
eredményességet ndvelni, befolyasolni. Nem elég a ,csukott ajté mogétt” jél dolgozni.
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6. Magatartasa és kommunikacidja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

Nehezen teremt kapcsolatot gyerekekkel, sztilkkel,
munkatarsakkal.

Az intézményi értékeket, elvardsokat nem kommunikalja
a partnerek felé, vagy azzal ellentétes véleményét is
kifejezi.

Napi munkajaban nem érvényestilnek az intézményi
értékek, célok.

Vitdban goromba, udvariatlan, kdnnyen megsértédik.
Nem tetszését, ellenvéleményét csak baratai krében
fejezi ki.

Nyiltan nem mond véleményt.

Nem torédik kiilsé megjelenésével (ruhazat, apoltsag).

Tudja és elfogadja, hogy személyes kommunikaciéja,
egyuttmiikodési készsége az egységesség
szempontjabdl fontos, és eszerint cselekszik.
Véleményét elmondja, és az ellenvéleményt
meghallgatja. Ervelése tényeken alapuld, logikus.
Képviseletben dssze tudja egyeztetni a gyerekek, a
sz(l6k és az intézmény érdekeit.
Metakommunikaci6ja megfelel mondanivaléjanak.
Kiilsé megjelenése apolt, rendezett.

. Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Elutasitja, haritja, vagy csak nehezen fogadja el a
partnerek fell jové észrevételeket, kritikat.

Figyelme nem terjed tul a kdzvetlen szébeli
kommunikacion, ezért eléfordul, hogy megbant masokat.
Mésok beszélgetésébe, mondanivaldjaba belevag.

Beszéd kdzben partnere is ki tudja fejteni véleményét.
A neki sz0l6 jelzéseket, kritikakat a sajat fejlédésére
hasznalja.

A partnerekkel valé kommunikaciéban
kompromisszumképes.

Figyelemmel van kdrnyezete jelzéseire, ki nem mondott
problémakat is észrevesz, és adekvatan reagél.

. Alkalmazza az IKT (informaciés—kommunikacios technolégia) eszkozeit.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Az Internetet, szamitégépet nem ismeri, ill.
tajékozodashoz, felkésziléshez nem hasznélja.

A rendelkezésre allo technoldgiai eszkdzoket
foglalkozasain nem alkalmazza.

Az irasos anyagok, dokumentumok elkészitésében nem
hasznélja az IKT eszkdzoket, vagy allando segitségre
szorul.

Nem ismeri, és nem hasznélja az intézményben
rendelkezésre &llé szakirodalmat.

Az oktatastechnikai eszkdzoket, a szamitogépet és az
Internetet a mindennapi munkaban alkalmazza.

Az intézményi munka kdnnyebbitésére programokat,
segédleteket szerkeszt.

A munkatarsak kérhetnek és kapnak téle informatikai,
oktatastechnikai segitséget.

Részt vesz az intézményi dokumentumok, kiadvanyok
informatikai munkéajaban.

Munkéjéhoz hasznalja az intézményi/telepllési kdnyvtar
szakirodalmat.
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9. Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Tajékozatlan az intézmény feladataival, eseményeivel,
tevékenységével kapcsolatban, nem informalédik, nem
reagal.

= Sziil6ket, gyerekeket, kollégakat nem von be, vagy csak
tobbszori felszédlitasra az intézményi feladatokba,
programokba.

= A szll6ket nem tajékoztatja rendszeresen gyermekiik
fejlédésérdl, problémairdl.

= Csak a munkakdrére eldirt forumokat hasznélja
kapcsolatteremtésre, kommunikaciéra, nem keresi az
eredményesebb egyittmiikddés lehetdségeit.

= A szervezet céljaival, érdekeivel nem azonosul.

Eredményesen mozgdsitja a szlléket, gyerekeket egy
kozos cél, feladat érdekében.

Személyes érdekeit képes az egyuttmiikodés érdekében
hattérbe szoritani.

A partnerek szamara elérhetd, elegendd alkalmat teremt
az egyuttgondolkozasra, véleménynyilvanitasra.

Az intézmény céljait, munkajat ismeri, az arrol klils6
érdekl6dok altal feltett kérdésekre tud valaszolni.

10. Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= A problémak megoldasat masokra hagyja és/vagy kivar.

= Konfliktust teremt, de a megoldashdl kivonja magat.

= A konfliktusok fel6rlik, és ez lathatéan csdkkenti
teljesitményét.

= Sérelmeit gy(jtogeti, sértett allapotabol nehéz
kimozditani, vagy kivarja a megfelel6 alkalmat és
visszavag.

Eréfeszitéseket tesz a problémak megoldasara,
kezdeményez ilyen megheszéléseket.

Kritikus megnyilvanulasainak kévetkezményeit is képes
kezelni.

A konfliktusok jellegének megfeleld megoldasi médokat
ismer / keres, hajlandé kompromisszumokra,
meggy6zhetd.

Kulcskompetencia: MEGBIZHATOSAG, FELELOSSEGVALLALAS

Ismeri és betartja a munkakdrére vonatkozd elbirasokat. A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg
tudja itéIni az elfogadhaté mértékii eltérést, sziikség esetén korrekcios javaslatot tesz. itéletalkotasaban,
intézkedéseiben mérlegel. Vallalt feladatait felelésséggel, 6nalléan, pontosan teljesiti. Dontéseit vallalja,

hibait felismeri, és onalléan javitja.

Ez a kompetencia az alapja az intézményen bellli valamint a szil6kkel, és mas partnerekkel vald
egyuttmikodésnek. A személlyel kapcsolatos konkrét tapasztalatok mellett a benyomasok, érzések
értékelésének, elemzésének is helye van a dolgozérdl alkotott itéletben, mert a munka soran sok apré dsszetevé
alapjan alakul ki a kép egy adott személy megbizhatdsagardl, feleldsségvallalasarol.
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11. Ismeri és betartja a munkakaorére vonatkozo eléirasokat.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

Mereven ragaszkodik a munkakéri leirasaban
foglaltakhoz, tobbletfeladatot nem, vagy csak vonakodva
vallal.

Munkaja néhany, vagy minden terileten allando
ellendrzést igényel, megerdsitést var.

Sajat érdekeit az intézményi érdekek, illetve a munkakori
elvarasok elé helyezi.

= Tampontként szolgalnak szdmara a munkakori leirasban

szerepld feladatok, a minéségre térekszik, ezért képes
nagyobb energia befektetésre, tobbletfeladat vallalasara.
Feladatait 6nélléan és atgondoltan végzi, szlikség
esetén segitséget kér.

Egylttm(kddé az intézményi munkaban a nehézségek
és a sikerek idején is.

12. A szabalyokat megbizhat6an alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté mértékii eltérést, sziikség

esetén korrekciés javaslatot tesz.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Elsiklik az intézményt éré kiils6 vagy belsd kritikai
megjegyzés felett, nem reagal semmit.

llletéktelen személynek bizalmas informéaciokat ad ki.
El6fordul, hogy masok eredményét sajatjanak tlinteti fel.
A megéllapodasokat altalaban, illetve ha személyes
véleménye eltér a kdzossegétdl, vagy az szamara
kényelmetlen, nem tartja be.

A szabdlyokat a kérliiményekre valé tekintet nélkal
alkalmazza, a ,szabély = szabaly” elvet kveti.

Ismeri és véllalja az intézményben m(ikodd értékeket és
etikai szabalyokat.

Az intézményi munkaval kapcsolatos problémait belsé
Ugyként kezeli, a megoldasokat ,hazon belll” keresi.
Kotelességét akkor is teljesiti, ha az kockazattal jar,
vagy ellentmond személyes érdekeinek, mert ez az
intézmény érdeke.

Ha megtdrtént a dntés, elkdtelezettséggel hajtja végre
a feladatot.

A szabalyok és a varhatd kdvetkezmények
Osszevetésével cselekszik, szlikség esetén javaslatot
tesz a szabalyok megvaltoztatasara.

13. itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

Nincs véleménye, vagy nem mondja el.

Intézkedései kovetkezményét nem jo6l méri fel, kapkod,
sokat hibazik.

Sosem mond ellent a magasabb beosztastaknak,
negativ véleményt nem fejt ki.

Egyetértést mutat, de masképp cselekszik.

Kritikus helyzetekben hallgat, véleményét megtartja
maganak.

Megalapozottan, korlltekintéen intézkedik, a célokat
nem téveszti szem eldl.

Jobbitd szandékkal biral, véleményét kifejti, és indokolja
(ha kell).

Azt teszi, amit mond.

Bizalmat kelt, mert nehéz helyzetben is elmondja
véleményét.
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14. Kotelez6 és vallalt feladatait felelésséggel, 6nalléan, pontosan teljesiti.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Sajat érdekeit az intézményi érdekek elé helyezi.

= Munkakori feladatait hianyosan végzi el.

= Feladatainak végrehajtasaban pontatlan (tartalomban,
hatarid6ben), masoktdl allandé segitséget var,
felelésséget nem vallal, a korilményekre hivatkozik.

= Onalléan nem cselekszik, vészhelyzetben leblokkol.

Egylttm(kddé az intézményi munkaban a nehézségek
és a sikerek idején is.

Teljes felelésséget vallal a munkéja eredményeiért,
pontos, 6nallo.

Kritikus esetekben is dnalléan, eredményesen
cselekszik.

Egyenletesen jol teljesit.

15. Dontéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalléan javitja.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= A nyugalma a fontos, nem vallal konfliktusokat, inkabb
nem tesz semmit, minthogy hibazzon.

= Inkabb kitér a felmeriild probléma megoldasa eldl, vagy
elrejti azt.

= Halogatja a dontéseket, vagy fel sem vallalja.

= Ha hibazik, masokat tdmad, a korliiményekre hivatkozik.

Felvallalja a problémas helyzeteket is, hogy azok minél
elébb és jobban megoldddjanak.

Nyitott minden javaslatra, megoldasra, amig
megallapodas nem jon Iétre.

Képes donteni, ugyanakkor képes dontéseit
fellilvizsgalni is, ha a tények ezt megkdvetelik.

Képes belatni, ha valami nem megy, és elfogadja a
segitséget is.

Kulcskompetencia: EGYUTTMUKODES

Képes kiilonb6zé partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni. Képes csoportnormakat kialakitani és

azokat betartani és betartatni.

Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik. Képes a

csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallalni. A bizalom és a szamonkérés aranyait

tudja kezelni.

Az egyuttmikodésben célszerl atgondolni, hogy a dolgozd vagy csoporttagként, egyenrangu partnerként végzi
munkajat, vagy gyakran ala-, folérendeltségi viszonyokban. A pedagogus mindenképpen vezetéje egy / tobb
gyerekcsoportnak, ugyanakkor tartozik pedagdgiai munkacsoportba / csoportokba, lehet kozds feladata
szulokkel, mas partnerekkel. Hol iranyitbja, hol résztvevd tagja egy-egy team munkéanak, csoportnak.

Utasitasokat adhat és kaphat is.
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16. Képes kiilonboz6 partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Sosem talal id6t a k6zos munkara, mas elfoglaltsagra "
hivatkozik, ha dssze kellene Ulni.

= Eléfordul, hogy letorkol masokat, a vitaban megaldzd "
kifejezéseket hasznal.

= Csoportos helyzetben nehezen kapcsolddik be a kdzds ]
munkéba. "

= Egyediil szeret feladatokat megoldani.

= Nem képes tdbb csoportot egyszerre miikédtetni.

= A csoportjahoz beosztott dajkaval nem miikodik
egyiitt, csak utasit. Javaslatait nem veszi
figyelembe, problémait nem hallgatja meg.

A munkatarsak szivesen dolgoznak vele egy
munkacsoportban.

Gyorsan alkalmazkodik a kiildnféle csoportokhoz,
kiveszi részét a kdzds feladatokbol

Tobbféle csoportszerepet is vallal.

Valtozatos csoportmunkat szervez a gyerekek kézott.

17. Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Csoportban arra var, hogy valaki megmondja, mit kell "
tenni.

= Elfelejti, mi a feladata, vagy mindig kdzbejon valami, .
nem tud iddre teljesiteni.

= AkézoOsen kialakitott szabalyokat elfelejti, nem tartja "
fontosnak.
= Csoportmunkaban kicsuszik kezébél az iranyitas.

Csoportmunkat kezdeményez, gondolatait megosztja
méasokkal.

Véllalt feladatait pontosan teljesiti, és mastol is elvarja
ezt.

Olyan szabalyokat javasol, amelyek a hatékony
mikodést segitik, azokat betartja és ligyel arra, hogy
masok is betartsak.

Csoportjaiban tudatosan torekszik a kialakitott normak
szerinti miikodésre.

18. Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Csak utasitasra cselekszik. "
= Csak jol korllhatérolt végrehajtd szerepeket véllal.
= Avezetd szerep megszerzésére torekszik, és "

megsértddik, ha nem kapja meg.
= Gyakran és kéretlenll beleszdl masok dolgaba. "

Keresi a személyi adottsagainak megfeleld
bekapcsolddasi pontokat.

Véltozatos csoportszerepekben mindig a legjobbat
nydjtja.

Csoportvezetésben 6nallé, motivalo, eredményre
torekvd, feladatait hataridére elvégzi.
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19. Képes a csoportcélokat kovetni ésivagy azok kialakitasaban részt vallalni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= A csoport / intézményi célkitiizéseknek nem tulajdonit
fontossagot, azokat nem figyeli, és nem kommunikalja
kérnyezetében.

= Nem érzékeli sajat szerepét a célok elérésében,
esetenként ellentétesen cselekszik, beszél.

= Acélokat felllr8l” varja, azok kialakitasaban nem vesz
részt.

= A célokat kinyilatkoztatja, és elvarja a feltétlen
alkalmazkodast.

Gondot fordit arra, hogy a kozds célokat elfogadtassa a
gyerekekkel, sztilékkel, munkatarsakkal.

Az intézményi célokkal dsszhangban hozza meg
dontéseit, végzi feladatait.

Az intézményi célok kialakitasahoz vannak elképzelései,
hozzajarul azok megfogalmazasahoz.

Idét hagy a csoportnak a kdz0s célok kialakitasara.

20. A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Kinosan érzi magat, ha ellenériznie kell munkatéarsait.

= Allandé ellendrzésével sajat fontossagat akarja
bizonyitani.

» A kiosztott feladatokat nem kéri szamon.

Vezetd szerepben elszamoltatja munkatarsait
feladatukral.

Hagyja, hogy a csoport (i utakat keressen, tévedésébdl
tanulva jusson el az eredményhez.

Figyelemmel kiséri a feladatok végrehajtasat, segit a
holtpontokon taljutni.

Kulcskompetencia: KOMPLEXITAS KEZELESE

Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni. Alkalmazza az ok-
elemzés, a problémamegoldas eszkozeit, célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni. Tevékenységét
megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli, sziikség esetén korrekciét végez,
javasol. Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket.

A komplexitas a munkakorh0z, a szervezeti szerepekhez, a partnerkapcsolatokhoz tartozo feladatok ellatasaban
egyrészt a koriltekintést, a felelésséget, a mindségre val6 torekvést jelenti, masrészt az atlato-képességet, a
rendszerben valé gondolkodast, az adekvat dontéshozatalt és cselekvést. Alapjat jelenti az egyén alkalmazkodo-
képességének, megujulasanak / innovativ térekvéseinek. Mindezek, idealis esetekben, a dolgoz6 valamennyi
tevékenységében, ,komplexen” megnyilvanulnak, ill. a tdbbsége sikeresen fejleszthetd.
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21. Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Kapkod, mindig akkor jut eszébe, hogy hianyzik valami a
feladat végrehajtasahoz, amikor mar sziikség lenne ra.

= Déntéseit nem képes a kitlizétt célok mentén meghozni,
a pillanatnyi helyzet, vagy a konfliktuskertlés fontosabb

szamara.
= Uj helyzetekben megtorpan.

= Azok kozé tartozik, akikre lehet 6nallé munkat bizni,

mert azt az elejétdl a végéig megszervezi, és
megbizhatdan fejezi be.

= Vélasztasi helyzetben képes a megfogalmazott célok

megvaldsitasa érdekében donteni akkor is, ha az révid
tavon kellemetlenséget okoz, vagy kényelmetlen.

Uj helyzetekben képes a gyors helyzetfelismerésre,
dontésre és kreativ cselekvésre.

22. Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.

Fejlesztendd ez az elem, ha példaul:

Erbsség ez az elem, ha példaul:

= Problémak felszinre kerlilése esetén kiils6 segitségre
var.

= Nem tudja, hogyan fogjon a probléma megoldasahoz,
nem vagy rosszul ismeri fel az okokat.

A probléméakat megoldandé feladatoknak fogja fel.
Ismer és alkalmaz ok-feltar6 mddszereket, a
problémakat a felmerild szinteken igyekszik megoldani.
Elismeri, ha hibazik, és tanul bel6le, felelésséget vallal
munkajaért.

23. Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Fejlesztendé ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Szakmai munkajaban nem tervez hosszabb tavra,
fejlesztési célokat nem tliz ki, vagy nem kdveti azt.

= A szervezeti célok nincsenek hatassal a mindennapi
munkajara.

= A szervezet célkitlizéseinek kialakitasaban nem vesz
részt.

= Eredmények elemzésekor elvész a részletekben, nem
I&tja a kiutat.

Szakmai munkajaban csoportra és gyerekekre szabottan
is tervez nagyobb szakaszokra, a hosszU tavd célokat
rovid-taviakra bontja.

Mindennapi munkajat a z intézményi célok hatarozzak
meg.

célrendszerekben gondolkodik.

Ertékeléssel sszehangolt célt / célokat hataroz meg.
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24. Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli. Sziikség esetén a

korrekcio6t végez és/vagy javasol

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Feladataiban nem korliltekinté, a részletekre nem tgyel /
elvész a részletekben, a feladat- végrehajtas teljes
ciklusara (tervezésére, végrehajtasara, a lezarasra) nem
fordit gondot.

= A kock&zatokra nincs tekintettel, csak a feladat
végrehajtasa fontos szamara, akadalyok észlelésekor
megall.

= Munkajaban ellenérzési pontokat 6nalldan (a kotelez6n
kivil) nem tervez. Az elvégzett ellendrzések /
onellenérzések eredményei nincsenek hatassal tovabbi
munkajara.

= Onmaga és munkaja értékelése nehézséget jelent
szamara, tulzottan alul, vagy folll értékel.

= Hibaib6l nem tanul.

Feladatait atlatja, a célok eléréséhez maga is tud
feladatokat meghatarozni.

A kockazatokat felméri, észreveszi a kritikus pontokat,
szlkség esetén tevékenységeit menet kdzben korrigalja,
vagy javaslatot tesz a korrekciora.

Munkaja soran rendszeres (tervezett) ellendrzést /
Onellendrzést végez. Az elvégzett ellenbrzések /
oOnellenérzések eredményei alapjan képes korrekcids
intézkedést végrehajtani.

Elemzi az eredményeket, értékel, megkeresi a probléma
okait, és megoldasi lehetéségeket mutat fel.

25. Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket

Fejlesztend6 ez az elem, ha példaul:

Erésség ez az elem, ha példaul:

= Munkavégzés kdzben nincs tekintettel a vele
dolgozdkra, az ala ill. folé beosztottakra, nem
egylttm(ikodé, csak a sajat feladata fontos szamara.

= Nem tudja, hogy miben donthet és miben nem.

= AkoOzOsség dontéseit nem képviseli, illojalis,
ellenvéleményét hangoztatja az ala beosztottak, ill. a
munkatarsak kozott.

= Ddntéseiben nincs tekintettel mésokra, a kdrilményekre.

Tudja, és tekintetbe veszi, hogy az intézmény kiilénbéz6
csoportjai, tagjai egységben, egyittmiikddve dolgoznak.
Altalaban megfeleld hatarozottsaggal, koriiltekintéssel
dont. Ismeri hataskorét és él a lehetdségekkel.

A kozdsség dontéseit magaénak tekinti még akkor is, ha
az azt megel6z0 vitdban ellenvéleménye volt. Kiall a
déntések végrehajtasa mellett.

Déntéseit mérlegeléssel, mésok véleményének
meghallgatasaval hozza.
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EGYEB, A SZERVEZET SZAMARA ERTEKES KOMPETENCIAK

Feladatainak megvaldsitasa soran alkalmaz olyan, a személyében rejlé lehetéségeket, a munkakor
betéltéséhez kozvetlenil nem sziikséges kompetencidkat, amelyek a szervezeti célok megvalésulasat
tamogatjak, munkajat hatékonyabba teszik, teljesitményét fokozzak, vagy az intézményrél a partnerek
altal alkotott pozitiv képet erésitik.

Néhany példa
Miivészeti kompetencia: Irodalmi, zenei, képzd-, ipar-, ének-, tancmiivészeti, eléadai, stb.

Technikai kompetencia: Szerelések, berendezés-, eszkdz-, dekoracio-, kiadvanyok-,....... készitése,
gépjarmivezetés

Szervezési | rendezési kompetencia: Unnepségek, taborok, rendezvények, események,
beszerzések........ megszervezése, megrendezése

Adminisztraciés kompetencia: statisztikak, kimutatasok, dokumentaciok, palyazatok készitése
Konyhamiivészet / vendéglatas: sités, fézés, terités, dekoralas, ajandékkészités

Kiilsé kapcsolat-, szponzorszerzés

Idegennyelvtudas

Stb.

Gondolja végig, és a pontozélapon tlntesse fel, melyek azok a képességei, hobbyja, szabadidés érdeklédése,
amelyek nem tartoznak szorosan oktatd-nevel6 munkajahoz, de hasznosak lehetnek az intézmény szdmara, és
munkaja soran szivesen alkalmazna, ha lehet6sége nyilna ra.
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Utmutaté a mindsités és a Masképp modell 6sszekapcsolasahoz

1. A MASKEPp modell és a Kijt. valtozasai
— A MASKEPp modell kompetencia alapu értékelését harmonizaltuk a Kjt. szerinti mingsités

elvarasaival. A modellt tovabbra is ugyanugy lehet hasznalni, mint eddig, csak a mingsitéshez
kell a kiegészitd program. A minésités eseteit az intézmény maga szabalyozza (betartva a
torvényi kotelezd eseteket is). Aaz intézményi elvarasi szint megmaradhat, mert igy az
intézmény informaciét kaphat arrél, hogy sajat elvarasaihoz képest hogyan teljesitenek a
pedagogusok, a mindsitéskor viszont mindig a 100%-hoz képest adunk értékelést.

— A "pontozd" munkalap a kulcskompetenciak szerinti teljesitményértékelés pontjait atvaltja a
Kjt. altal eléirt mindsitési pontokra, és a program ezekbdl szamitja ki a végs6é mindsitést.

— A Kjt. szerint a mind&sités kiterjed minden kdzalkalmazottra. A MASKEPp modell pedagégus
és vezetd beosztasu kollégak értékelésére alkalmas. A mindsité program azonban énalléan is
alkalmazhato, amennyiben egy 25 kérdésbdl/allitasbdl allé kérdbivet készit/alkalmaz az
intézmény. A kérdéseket/allitasokat ez esetben a Kjt -re éplilé mindsités szempontjai szerint
kell megfogalmazni.

2. A kiegészitd program hasznalata

— A minésités programot minden alkalmazas el6tt "mentés masként" paranccsal mentsuk el,
és elnevezéskét alkalmazzuk a mingsiteni kivant dolgozé nevét.

— A pontozas munkalapon csak a sarga mez6ket kell és szabad kitélteni. A "vezet8" cella
melletti sarga mezd6be x-t kell irni, ha vezetd értékelése torténik, és Uresen kell hagyni, ha
beosztott bedagdgusé. A sarga mezdk kitdltésével a hibajelzések megsziinnek.

— A "pontozdé" munkalap B oszlopaba kell beirni a Masképp pontozdlapjardl az intézményi
maximalis pontot, a C oszlopba azokat a pontszamokat, amelyeket a pedagdgus a Masképp
modell szerinti teljesitményértekelés soran kapott a vezetdjétél.

— A sarga mezdk kitoltése utan a program 6nalldéan dolgozik, a minésit lapon megjelennek a
mindsités pontjai és mindsité szévege.

— A minésitd lap kék mez6ibe nem lehet irni, és nem lehet térdlni. Javitasokat a "pontozo "
munkalapon lehet végezni.

— A minésités "Alkalmatlan”, ha egy mindsitd terilet 0, vagy az dsszesités 30% alatti értéket
kap.
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Segédanyag a mindsit6 lap kitGltéséhez, a sz6veges indoklashoz
a MASKEPp modell alapjan

"Hivoszavak" az indoklas megfogalmazasahoz

3. A kozalkalmazott mindsitésének szempontjai

3. 1. Szakmai ismeretek

A tantargyahoz, beosztasahoz sziikséges ismereteknek, képességeknek birtokaban van.
Szakmai tervez6munka megalapozottsaga
Oravezetés / foglalkozasvezetés didaktikai elemei
Ellenbérzési tevékenység megalapozottsaga
Ertékeld tevékenység megalapozottsaga
Onellendrzés, 6nértékelés megalapozottsaga
Alkalmazza az IKT (informaciés-kommunikacios technologia) eszkozeit.
Szamitdgép hasznalata
Internet hasznalata
Oktatastechnikai eszk6zok hasznalata
Szakirodalom ismerete, hasznositasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.
Teammunka kezdeményezése, részvétel benne
Csoportszabalyok kezdeményezése, elfogadasa
Csoportnormak kialakitasa, betartasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.
Hosszu-, k6zép-, rovidtavu célok meghatarozasa, -... bontasa
Célrendszerekben valé gondolkodas
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli.
Sziikség esetén a korrekciot végez és/vagy javasol
Feladatok atlatasa, meghatarozasa
Eredmények elemzése, értékelése, ok-okozat értelmezése
Korrekciok végrehajtasa

3. 2. Szakmai gyakorlati munka

Pedagadgiai, oktatasi, szakmai ismereteit munkaja soran képes alkot6 moédon alkalmazni.

A nevelési program / helyi tanterv / tananyag kévetése mellett reagalas a belsé - kulsé
korulményekre, informaciokra

Megfeleld motivald eszkd6zok, uj mddszerek megtalalasa az eredményes tanitashoz

A munkakdrben jelentkezd problémak 6nallé megoldasa, a hidnyossagok pétlasa
Nevelési ismereteit munkaja soran képes alkoté6 modon alkalmazni.

A tanuléi 6nallésag fejlesztése, a torédés és a fliggetlenség elismerése

A konfliktusok okanak feltarasara valo térekvés, a résztvevéknek megnyugtaté megoldas
keresése

A tanuldshoz sziikséges fegyelem elérése (sajat személyiség - motivalas - tudas)
Tudasat eredményesen adja at.

Kitlizott pedagdgiai / oktatasi célok elérése

A tanulok sikeres aktivizalasa

Munkaszervezés, modszerek valtozatossaga és megfelelésége

Az alkalmazott eszk6z6k, modszerek adekvatak a tanulas-tanitas folyamattal
Képes a csoportcélokat kovetni és/vagy azok kialakitasaban részt vallaini.

A célok, feladatok ,felllr8l” varasa, vagy azok kialakitdsaban aktiv részvétel

A kozo6s célok elfogadtatasa a tanuldkkal, szul6kkel, munkatarsakkal

Id6 és lehet6ség teremtése a csoportnak a k6zos célok kialakitasara
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A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.
Allandé ellenérzés, szamonkérés
A kiosztott feladatok nyomonkdvetése, beszamoltatas
A feladatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, kell6 segitségnyuijtas

3. 3. Problémamegoldé képesség

Konfliktusokat megfelel6en tud kezelni.
A problémak megoldasanak masokra hagyasa, kivaras - Eréfeszitések a megoldasara
A konfliktusok jellegének megfelel6 megoldasi médok ismerete / keresése,
kompromisszum-készség, meggy6zhetéség
Képes kiillonb6z6 partnerekkel eredményesen egyiittmiikodni
Alkalmazkodas a kulénféle csoportokhoz, részvétel a kézos feladatokban
Tobbféle csoportszerep vallalasa
Csoportmunka szervezése gyerekek kozott
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, déonteni és cselekedni
Munkavégzésben dnallosag, kreativitas, az 6sszes korilmény atlatasa, mérlegelése
Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, dontés és kreativ cselekvés
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.
Ok-feltar6 médszerek és problémamegoldé eszkdzok alkalmazasa
A hibazas elismerése, felel6sség vallalasa
Dontéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket
Altalaban megfeleld hatarozottsaggal, koriiltekintéssel valé dontés
Doéntéseknél mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa - a hataskorok
figyelembevétele
A kozosségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett

3. 4. Felel6sség és hivatastudat

Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.
A szlilék, gyerekek, pedagégusok megnyerése egy kézos cél, feladat érdekében
Elegendd alkalom teremtése az egyuttgondolkozasra, véleménynyilvanitasra
A szervezet céljaival, érdekeivel valé azonusulas, lojalitas

Ismeri és betartja a munkakorére vonatkozo el6irasokat.

Feladatok végrehajtasaban 6nallésag, atgondoltsag, szilkség esetén segitség kérése

Sajat érdek 6sszehangolasa az intézményi érdekkel, a munkakéri elvarasokkal

Egyuttmkodés az intézményi munkaban a nehézségek és a sikerek idején is
itéletalkotasaban, intézkedéseiben mérlegel.

Jobbité szandéku biralas, vélemény kifejtés és indokolas (ha kell)

Megalapozott, kérultekintd intézkedés a célok szemel6tt tartasaval

Egyetértés mutatasa, de masképp cselekvés - kritikus helyzetekben hallgatas
Kotelez6 és vallalt feladatait felel6sséggel, 6nalléan, pontosan teljesiti.

Teljes felel6sség vallalasa a munka eredményeiért, pontossag, 6nallésag

Feladatok végrehajtasaban pontatlansag (tartalomban, hataridében), masoktdl allando
segitség varasa, felelésség haritasa (korilményekre hivatkozas)

Doéntéseit vallalja, hibait felismeri, és 6nalléan javitja.

Dontési képesség, sajat dontések fellilvizsgalata

Nyitottsag minden javaslatra, megoldasra

A problémas helyzetek felvallalasa és javitasa

Hibazas esetén masok tdmadasa, a kdrilményekre hivatkozas
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3. 5. Pontossag, szorgalom, igyekezet

Tudasat, képességeit folyamatosan fejleszti.

Képzéssel, 6nképzéssel és masoktdl vald tanulassal, és tudas megosztasa a
munkatarsakkal

Hatékony megoldasok keresése, Uj eszkdzok, eljardsok kiprébalasa
Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

Elfogadja, hogy a személyes kommunikacié, magatartas, egytttmikddési készség a
célok elérése szempontjabol fontos, és eszerint is cselekszik

Véleményét elmondja, az ellenvéleményt meghallgatja - Ervelése tényeken alapulo,
logikus

Metakommunikaciéja megfelel mondanivaldjanak - Kiilsé megjelenése apolt, rendezett
Figyelembe veszi partnerei jelzéseit.

Figyelemmel van kérnyezete jelzéseire, ki nem mondott problémakat is észrevesz, és
adekvatan reagal

A neki sz6l6 jelzéseket, kritikakat a sajat fejlesztésére hasznalja

Masok beszélgetésébe, mondanivaldjaba belevag, nem hallgatja meg
A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhatéo meértéki
eltérést, sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz.

Dontés utan elkbtelezettséggel hajtja végre a feladatot

A szabalyok és a varhato kdvetkezmények 6sszevetésével cselekszik, szilkség esetén
javaslatot tesz a szabalyok megvaltoztatasara
Csoportszerepekhez alkalmazkodva tevékenykedik.

Csoportvezetésben 6nallo, motivald, eredményre térekvd, feladatait hataridére elvégzi

Kulénb6z6 csoportszerepekben mindig a legjobbat nyuijtja

3. 6. Egyéb szempont

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoréhez kapcsol6do mindsitési szempontok

4. 1. Szervezeti egység munkajanak szinvonala

Magatartasa és kommunikacioja hiteles, érthetd, hatarozott és meggy6z6.

Tudja és elfogadja, hogy személyes kommunikacidja, egyuttmikodési készsége a célok
€s az egységesseq elérése szempontjabdl fontos, és eszerint is cselekszik

Képviseletben 6ssze tudja egyeztetni a tanuldk, a szlilék, a dolgozok és az intézmény
érdekeit.

Vélemenyet elmondja, az ellenvéleményt meghallgatja

Ervelése tényeken alapuld, logikus

Beszédstilusa, metakommunikacioja megfelelé
Képes kapcsolatokat felépiteni és hatékonyan fenntartani, a szervezetet képviselni.

A dolgozok, sziilék, gyerekek, megnyerése egy k6zos cél, feladat érdekében

Elegendd alkalom teremtése az egyuttgondolkozasra, véleménynyilvanitasra

A szervezet céljaival, érdekeivel valoé azonusulas, lojalitas

Az intézmény céljainak, munkajanak, eredményeinek ismerete, a kils6 érdekl6dé,
partner megfeleld tajékoztatasa
A bizalom és a szamonkérés aranyait helyesen kezeli.
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Vezet6 szerepben beszamoltatja munkatarsait a feladatukrol, az allandé ellenérzés,
szamonkérés (a sajat fontossag bizonyitasa) helyett

A kiosztott feladatok végrehajtasanak a nyomonkovetése, és sziikség esetén a
segitségnyujtas megoldott
Alkalmazza az ok-elemzés, a problémamegoldas eszkozeit.

A problémak megoldandé feladatként valé felfogasa

A probléma felmertiilésének szintjén valé problémamegoldas

Ok-feltar6 moédszerek és problémamegoldé eszkdzok alkalmazasa

A hibazas elismerése, felel6sség véllalasa
Célokat tud meghatarozni és/vagy elfogadni.

Vezet6 szerepben intézményre, csoportokra, egyénekre szabott tervezési szisztéma
alkalmazasa

Ertékeléssel 6sszehangolt cél / célok, feladatok meghatarozasa

A szervezet stratégiajanak kialakitasaban részvétel, célrendszerekben valé gondolkodas
Hosszu-, k6zép-, rovidtava célok meghatarozasa, -... bontasa

4. 2. Szervezeti egység munkajanak szervezése

A szabalyokat megbizhatéan alkalmazza és meg tudja itélni az elfogadhaté meértékii
eltérést, sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz.

Az intézmény érdekében a kotelesség teljesitése a kockazat vallalasaval, a személyes
érdek alarendelésével

A szabalyok és a varhaté kdvetkezmények 6sszevetésével vald cselekvés, szilkség
esetén javaslat a szabalyok megvaltoztatasara

Az intézmeényben mikddé irott és iratlan szabalyok vallaladsa, betartasa

Az intézményi munkaval kapcsolatos problémak belsé Ggyként valo kezelése

Dontés utan a feladat végrehajtasaban elkotelezettség tanusitasa
Képes csoportnormakat kialakitani és azokat betartani és betartatni.

Vezetd szerepben a dolgozéi teammunka kezdeményezése - elképzeléseinek
megosztasa

A hatékony mikddést segitd csoportszabalyok javasolasa, azok betartasa és
betartatasa

Véllalt feladatainak pontosan teljesitése, és ennek elvarasa masoktdl is

Csoportnormak szerinti miikddés elérése
Rutin és nyitott helyzetekben képes komplexen gondolkodni, donteni és cselekedni.

A munkavégzésben dnallésag, kreativitas, az 6sszes korlilmény atlatasa, mérlegelése

Uj helyzetekben gyors helyzetfelismerés, dontés és kreativ cselekvés

Vélasztasi helyzetben a meghatarozott cél megvaldsitasa érdekében valé dontés akkor
is, ha az kellemetlen, kényelmetlen
Tevékenységét megtervezi, a tervek szerint végzi, az eredményeket elemzi, értékeli.
Sziikség esetén a korrekciét végez és/vagy javasol

Feladatainak teljes-korl atlatasa, feladatok meghatarozasa, rangsorolasa, titemezése

A kockazatok felmérése, a kritikus pontok észrevétele, a szilkséges tevékenységek
menet kdzbeni korrigalasa

A munka eredményeinek elemzése, értekelése, ok-okozat értelmezése és megoldasi
lehet6ségek felmutatasa

Munka soran rendszeres (tervezett) ellendrzés / dnellenbrzés végezése, és ezek
eredményei alapjan korrekcids intézkedés végrehajtasa
Doéntéseknél figyelembe veszi a feladat- és hataskoroket

Altalaban megfelel6 hatarozottsaggal, kériiltekintéssel valé déntéshozatal, a feladat- és
hataskorok figyelembevétele

Doéntéshozatalnal mérlegelés, masok véleményének meghallgatasa

A kozOsségek dontéseinek elfogadasa, kiallas a dontések végrehajtasa mellett

Annak segitése, hogy az intézmény valamennyi csoportja és egyes tagja egységben,
egyuttmikodve dolgozzon az eredmények elérésén
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Minésitd lap az 1992. évi XXXIII. Toérvény 1. sz melléklete szerint
Intézmény:
1. A kozalkalmazott személyi adatai
Neve (szlletési neve):
Anyja
neve:
Sziletési hely, id6:
2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
A kézalkalmazotti jogviszony kezdete:
A kdzalkalmazott besorolasa:

A vezetdi megbizas/munkakoér betdltésének kezdete:
A mindsités indoka:

3. A kdzalkalmazott minésitésének szempontjai
3.1 A munkakoér ellatasa szempontjabél szikséges szakmai ismeretek

szOveges indoklas

3.2 A munkakor ellatasa soran végzett szakmai gyakorlati munka

szdveges indoklas

3.3 A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

szbveges indoklas

3.4 A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

szoveges indoklas

3.5 A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

szoveges indoklas
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3.6 A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok

szOveges indoklas

4. Vezet6i megbizasahoz/munkakoréhez kapcsolédé mindsitési szempontok
4.1 A vezet6 altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

szOveges indoklas

4.2 A vezetd altal iranyitott szervezeti egység munkavégzésének szervezése

szOveges indoklas

5. A kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egyéblényeges koriilmény, megjegyzés, a
kevéssé alkalmas teriiletek fejlesztésére vonatkozo javaslatok, célkitlizések

6. A kozalkalmazott mindsitése
%

7. A kozalkalmazott altal a mindsitésre tett észrevétel

Datum:

A min8sités megallapitasait a A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet
kozalkalmazottal ismertettem megtettem.

a mindsitést végzé beosztott a minGsitett alairasa

alairasa, beosztasa

ph
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Minésités a MASKEPp modell alapjan
Név: X.y. vezeto
adatok a mindsités | #HH#HHH % HEHHHHHH
pontozo
laprol
g = 2 Amin('isit_és: » z z HEHH
22 g = :g szempontjai § g g 5 2 *a g #
£ 9 % Qv 5 a Kjt. szerint 2 2 :g = B NE fg =
Z 8 £ g3 5 8 2| 88 888 g N
1 HH Szakmai 1 HHHH HEHHHHT HitH B
ismeretek #HitH | #
#
2 #Hit# 8 HHHHHE
3 HH 17 HHHH
4 HH 23 HHHT
5 HitH 24 HHHH
6 HH Szakmai 2 HHHT HEHHHH HitH | B
gyakorlati HitH | #
munka #
7 #it# 3 HHHRT
8 #HitH 4 HHHHHE
9 fidizid 19 HitHHH
10 fizizsd 20 HHHHH
11 #it# Problémame | 10 HHHHH HHHHHHH #itH | B
goldo #iH | #
képesség #
12 fizizsd 16 HHHHH
13 #it# 21 HHHRT
14 #HitH 22 HHHHHE
15 fidizid 25 HitHHH
16 fizizsd FelelGsség és | 9 HHHHH HRHHH HitH | B
hivatastudat #it# | #
#
17 HitH 11 T
18 fizizd 13 HHHHHE
19 HitH 14 T
20 HHH 15 T
21 HitH Pontossag, 5 HtHHH HEHHHHIH HitH | HHHHH
szor- galom, #itH | #
igyekezet #
22 HHH 6 T
23 HitH 7 T
24 fizizd 12 HHHHHE
25 HitH 18 HiHHH
26 Egyéb 26
szempont
Szervezeti 6
egység
munkajanak
szinvonala
9
20
22
23
Szervezeti 12
egység
munkajanak
szervezése
17
21
24
25
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Tartalmi elemek
sorszama

Adhaté
maximalis
pontszam

Onértékelés
pontszima

Egyéb, a
szervezet
szamara értékes
kompetenciak

g slw| |

ol N

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Segédtabla a pedagdgusok és vezetbik
értékelésének pontozdjanak kialakitdasahoz
és az intézményi szintelvarasok tablazata,
.... tanévre

szakfeladaton.

Szakmai tudas alkalmazasa

Kommunikacioé és kapcsolatok kezelése

Megbizhatosag, felelosségvallalas

Egylittmiikodés

Komplexitas kezelése

............ %

............ %

............ %

..%
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1. szamu melléklet a 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelethez

Mindsitési lap
1. A kézalkalmazott személyi adatai
NEVE (IE€ANYKOTT  NEBVE): ..eiiieieieciieete ettt et e e aae e e et e e sbeeebe e sbeesabeesaaeeenens

FAN o T I 0 [0V RO OO RORORPPPRPPPPPPPRt

SZUIETESI NElY, 1AG: ...viiieeeee e e e et e e st e e e e et e e e eneaeeesaraeeeens

2. A kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok

A kozalkalmazotti jogviszony Kezdete: .........ceoviiiiieiiiiiieeeeeeee e
A k6zalkalmazott besSOorolasa: ........ccueeeeriieiiirieniereeee e e e e
A vezetGi Meghizads KEZABTLE: .......cc.uev ittt et e

A MINGSITES INAOKE: 1vvviiiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e st e e e e e seebbareeeeeeseeanes

3. A kézalkalmazott minGsitésének szempontjai
3.1. Az ellatassal kapcsolatos szakmai és jogszabalyi ismeretek

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

3.2. Az elldtottakkal végzett szakmai, gyakorlati munka

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelel

3.3. Az ellatottakkal térténd kapcsolatteremtd képesség, problémafelismeré képesség

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

3.4. A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség és a konfliktusok kezelése, feloldasa

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

3.5. A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, felelGsség és hivatastudat

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelel

3.6. A munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, igyekezet

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

,,,,,,

4.1. A vezetd altal iranyitott szervezeti egység/intézmény munkajanak szinvonala

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

4.2. A vezetd 4&ltal iranyitott szervezeti egység/intézmény kollektivdja, a beosztottak munkavégzésének
szervezése

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels
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személyek, pszichidtriai betegek, hajléktalan személyek, szenvedélybetegek):

5.1. A specidlis csoport problémainak kezelésével kapcsolatos szakismeretek

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

5.2. Az elldtottak problémadinak gyakorlati kezelése, megoldasa, figyelemmel a specialis sziikségletekre:

Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

5.3. Egyéb, specidlis SZemMPont(0K): ..c.veeiiuieeeiiie e e

7. A kézalkalmazott munkavégzésének dltaldnos megitélése
A munkavégzés
Kiemelkedd - Atlagos - Nem megfelels

8. A kézalkalmazott dltal a mindsitésre tett észrevétel

a mindsitést végz§ aldirdsa, beosztasa

A mindsités tartalmat ismerem, észrevételeimet megtettem.

a mindsitett alairasa
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