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A kdzalkalmazottakrél sz6l6 2011. évi CXC. tv a koznevelésrél, a 2013.

évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.

évi CXC. torvény mddositasardl, a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet bekezdése alapjan készllt
szabalyzat, mely a meghatérozott feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghalad6 szakmai gyakorlattal.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sorén a ,palyakezd3” megismeri a munkahely
belsd értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott médszertan alapjan tamogatast kap, hogy megtalalja
helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakmai seqitd: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb
tiz éves gyakorlattal, legalabb ot éve az intézmény alkalmazottja, szaktertletének kivalo képviselbje.
Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikodesi Szabéalyzataban, valamint a pedagdgus
munkakori leirasaban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd

beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

2. A szabalyzat teruleti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
* az intézményben, a munkakdr betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagégus munkakdrben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba
besorolt pedagdgusra, valamint
* az intézmény vezetbjére, és
* az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetére (a tovabbiakban mentor)

3. Aszabalyzat id 6beli hatalya

Jelen szabélyzat 2014. szeptember elsejétdl visszavonasig hatélyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabélyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas kévetkezik
be, valamint amennyiben a neveldtestllet legalabb fele irasban kéri.

5. Aszabalyzat célja

A szabélyzat célia a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiket a
pedagogushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valo azonosulast.



Rogziti az érintettek (lasd 2. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedéseben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban, és a mingsitd
vizsgara val6 optimalis felkészités/felkészUlés folyaman valé egylttmikddésiket.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornok szaméra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikotése kotelezd.
Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves iddszakot
kell @ munkaszerz6désben rdgziteni. Ha a gyakornok a kilén jogszabalyban foglaltak szerint a
megismételt minésitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megszlinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A gyakornok felkészitésének szakaszolasa.

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év ,kezdd” » Szabalyok kovetése

» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

»  Gyakorlati tudas
megalapozésa

1-2 év ,befejezd” Tudatosséag
Tervszeriiseg
Prioritasok
felallitasa

Gyakorlati tudas
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7. Min@sité vizsga

A gyakornok a gyakornoki id0 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év
kdzben jar le, a tanitasi év utolsd hénapjaban tesz mindsitd vizsgat. A minésitd vizsgan megfelelt
mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus |. fokozatba soroljuk be. Ha a mindsité vizsgan a
gyakornok ,nem felelt meg” minésitést kapott a gyakornoki id6 a vizsga napjat koveté nappal
kezd6dben két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb esetben nem hosszabbithaté meg. A
gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban megismételt mindsitd
vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem felelt meg” minésités adhat6. Az elsd mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara dijtalan. A dijat az allam viseli.




8. Altalanos kovetelmények a ,kezd & szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettseg, a neveld és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a szll6 jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelessegei,

a kozoktatas intézményei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

a miikodeés altalanos szabalyai,

a mikodés rendje,

a nevelbtestllet, szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat.
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+20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet vonatkoz részeit;

A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen belll kiléndsen

Az intézmény kuldetését, jovoképét

az iskolaban foly6 nevelé-oktatdo munka pedagdgiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kdzosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiggd pedagogiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthato
tanérai foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat¢ tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettseget,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szadmonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének
kovetelményeit, formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és minbsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezése.

az intézmeény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYY

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belul kiilonésen

> az iskoladban folyd nevelé-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit,
eljarasait,
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a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozossegfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok déraszédmait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kételezettséget,

az iskola magasabb évfolyamara |épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
moduléris oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint beszamitasat
az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segité programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

a szll6, tanuld, iskolai pedagdgus egyuttmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetbségeit,

az intézményi belsd vizsgak rendjét,

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

Az intézmény mindséqiranyitasi programjat, kiilondsen:

>
>

>
>

az intézmény mikodésének folyamatat,

ennek keretei kozoOtt a vezetési, tervezési, ellenbrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korl intézményi o6nértékelés periodusat, mddszereit és a fenntartéi minéségiranyitasi
rendszerrel val6 kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen

>

>
>
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a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka bels6 ellenérzés rendjét,

a nevelltestilet feladatkorébe tartozd Ugyek atruhazésara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,)
az intézmeényi védo, 6vo elbirasokat,

a rendkivili esemény, bombariadd stb. esetén sziikséges teendbket,

a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a digkonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a diakdnkormanyzat miikodéséhez szlikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),



>

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen
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tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani,
tanul6i munkarendet,

a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo terlletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan kivdli
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

a gyermek, tanulé6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

a tanuldk jutalmazésanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

Az intézményi érdekképviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviselGit.

Az intézmeényi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit

Az intézmény éves munkatervét.

A tanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A tanuldkkal kapcsolatos informaciokat

a ra bizott sajatos nevelési igényii gyerekek tananyagat

szakkozepiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,
oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézmeénybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
fejlesztési terveket,

beiskolazasi feltételek, a szakértdi bizottsagok munkajat.
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9. A gyakornok feladata a ,befejez 6 szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

> A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése tertletén

» Tanul6i kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, mddszertani fejlédés)

> A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa terlletén (tanulasszervezés)
» Tehetséggondozas teriiletén

» Hatranykompenzalas terlletén

» Az adott miveltsegterilet (tantargy) médszertanaban

» Az oktatashoz kapcsolddo eszk6zok hasznalata tertiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

» Szocialis tanulas

» Az 6nallé tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
» Kommunikacié a tanulokkal, szulékkel, munkatarsakkal

» Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

» ldégazdalkodas, tervezés, tudatossag



10. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok heti telies munkaideje negyven éra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd a
telies munkaideje dtven szazaléka lehet. A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rain
felul a kotott munkaidejét az intézményvezet altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok kozul csak a
neveldtestilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddd elbkészitd és
befejezé munkékra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhet6 el a
gyakornok szamara, ha a betdltétt munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyf6noki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidd kozti iddben a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai
segitbvel, szukség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralétogatasokat a gyakornok az intézményvezet6vel, szakmai segitével, az orat tarté pedagogussal
egyeztetve egy honapra elére Utemezi. Lehetéleg a tanitd gyakornok a munkaba allas elsé hdnapjaban
napi egy orat hospitaljon tanitoparosanal, szakos tanar pedig heti min. 2 szakos 6rat. Majd a kovetkezd
idészakban megegyezés szerint.

11. A gyakornoki tapasztalatszerzeés, szamonkeres
modszerei

Idészak Tapasztalatszerzés moédszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1 év Oramegbeszélés Egy munkakozosségi

,kezd6 szakasz”

Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultaci6 a szakmai
munkakozosséeg-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszélé csoport
munkajaban
részvétel
Csaladlatogatas az osztalyfénokkel
Tanév végi — értekel6 — szul6i
értekezlet latogatasa

értekezlet
egy részének megtartasa
(szakmai téma)
Egy munkakdzdsségi program
megszervezése
(pl. iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulék, osztalyok kozott
kialakult —kUls6 beavatkozast
igényl6-konfliktus
megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamol6
elkészitése
a vezetb altal meghatarozott
szempontok szerint




1-2 év
,befejez6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacié a szakmai
munkakozosseg-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszélé csoport
munkajaban
részvétel

Bemutato ora tartasa
Az &ltala tanitott osztalyok
egyikében a sziil6i értekezlet
egy
részének megtartasa
(pl. szakmai téma, szervezés)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
nevelési értekezlet egy
részének
megtartasa (szakmai témaban)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szint( program
megszervezése
(pl. kirdndulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap,
hét, didkbnkormanyzati
program,
diakkdzgylilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés
elkészitése az osztalyfénokkel
egyuttmikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamol6
elkészitése
a vezet0 altal meghatarozott
szempontok szerint

12. A szakmai segit 6 kijeldlese, feladata

12.1. Az intézményvezetd/munkaltato feladata
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el kell irnia

azt az idopontot, ameddig a gyakornok, mindsit6 vizsgat koteles tenni.

A szakmai segitét (segitfket) az intézmény igazgatoja jeldli ki szakterlletenként, az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezé pedagdgusai kozil. A dontés el6tt
az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Az intézményvezetd a gyakornok, mindsitd vizsgara torténé jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint.
A munkaltato koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, minésitd eljarasban vald részvételét biztositani. A
mindsitési eljarasban valo részvétel idejét munkaidoként kell figyelembe venni.

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus munkakdrben szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagogus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy
mentesll az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és
Pedagdgus |. fokozatba kertil besorolasra.




12.2. Szempontok a szakmai segité/segitdk kivalasztasahoz

» ha van lehet6ség, tobb mentor kozl kell valasztani, ugyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten lév csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,
» a j6 mentor elfogadja a kezdé tanart,

» amentornak a kezdé tanart, mint leend professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

» akezdb tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6dd utmutatasra.

A mentor munkakori leirasaban jeldini kell a két évre sz616 szakmai segitéi, mentortanari
feladattal torténé megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak k6z0s megegyezéssel
torténhet) 6. sz. melléklet

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

12.3.A szakmai seqitd feladata kiilonosen:

1)
2)
3)

8)

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot

az adltalanos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok,  intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.

az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszer( alkalmazaséra.

a fanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkozoknek célszerlii megvalasztasara.

a ftanitasi (foglalkozasi) oOrak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, koz0s tanmenet, o6ravazlat
készitése, mddszerek atadasa.

a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt vesz a nevel6testilet
munkajaban, ellatia a munkakoréhez kapcsolodo elOkészitd és befejezd feladatokat) az
intézményi  feladatok megismertetése  (ligyelet, helyettesités), tandran  kivili
tevékenysegekre valo felkészités lebonyolitas segitése (kirandulas, Unnepségek), az adott
munkakdzosség munkajanak a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikaciés szokasok megismertetése.

Szlkség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeliebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi oréit

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoldsahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében, folyamatos
ellenérzi a teljesitését

7) A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az uj pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasardl szliletend6 dontést.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz. Segiti a
gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését.
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9) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

10) Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakomok onértékelésével, és az intézményvezetdvel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

11) Az oOralatogatast a szakmai segitd (mentor) a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciorol az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevék alairasaval feljegyzés készll.

13. A gyakornoki értékelés szempontjai

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett pedagogus
értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értekelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

13.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznélata,

széleskorl pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kilonféle tanuldk szamara,  improvizaciés készség,
dontéshozatal,

célok meghatérozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkez6 jelzések megertésere
érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

a feltevések gyakori ellenérzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettseg,

egyuttmikodés a nevelbtestileti kozosséggel.

13.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornok fejlesztd értékelését minden félév végén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett Gnértékelést.

Az értékel6 megbeszélés lépései:

A gyakornok 6nértékelése

A szakmai seqit6 értekelése

Az eltérd vélemények megbeszélése

A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkezd idGszak fejlesztési terleteinek meghatéarozésa
A résztvevdk feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitdltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segit és a gyakornok vesz részt.
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Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetéséget kell adni, hogy
észreveteleit, megjegyzését az értékelé lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a
gyakornoknak at kell adni. Egy példanyat a gyakornok személyi anyagaban kell lefiizni.

14. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakdzosségek véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testulet véleményének kikérése utan kerdlt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokésos mddon kozzeé kell tenni.

15. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelétestulet munkakozosségi értekezleteken véleményezte, azt a
maodositott Pedagdgiai Program részekeént elfogadta.

Déatum: Tata, 2014. augusztus 26.

Becsakné Széke Eva
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

1. 1. szam( melléklet: Ertékeld lap

A SZABALYZATHOZ KESZULT EGYEB SEGEDANYAGOK

> A gyakornok Onértékelésének szempontjai

> A gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakarei
»> A gyakornoki programban szereplk feladatai

» Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztasahoz
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1. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése:

Cime:
ERTEKELO LAP

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, ido:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segit6

értékelt
gyakornok

14



Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon felul az alabbiak szerint készlhet fel a

VVVVVVYVYVYY

YV V

gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerult-e a kitlizott celokat megvaldsitania?

Milyen problémakba (tk6z6tt a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely terlileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szliksége a szakmai segit6 részérél?
Milyen segitségre, tamogatasra lenne szliksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre vald felkésziilését segitheté az aldbbi 6nismereti kérddiv

is:

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

Hanyszor végzett pontatian munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban, szilékben,
egyéb kilsé korilményekben?

Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e elére a megvalositas lehetéségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai elGirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amibta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitdjében, munkatarsaiban,
tanuldkban, szillékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelésséget?

Hanyszor kellett a vezet6, més kolléga segitségét kernie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakorei
(a szakmai segit6 szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti Iét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése

c) Az intézményi mikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

d) Azintézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultura jellemzéinek, belsé értékeknek a megismerése

f) A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sztlGkkel

h) A kommunikacié szabalyai vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, szll6kkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

A kozoktatasi rendszer felépitése

Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézmeényi
alapdokumentumok alapjan)

o O T QD
—_—— — =

D

=  Kompetenciak fejlesztése

Er6sségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képessegleltar

Célok, ambicidk

Sajat fejlédési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban
|dégazdalkodas

Kommunikéaci6

Konfliktuskezelés

Egylttmikodés

DO O O T QO
_—— — —

= SKa
==



A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. Abelépési adminisztracio
megszervezése

2. A megismerendd jogszabalyok,

dokumentumok elékészitése,

rendelkezésre bocsatasa

Szakmai segit6 kijelolése

Munkatarsak tajékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

Munkahely kijeldlése, felszerelése

A gyakornok tajékoztatasa a

munkafeladatairél, a munkakori

kévetelményekrél,a munkarendrdl,

a lehetséges szocialis ellatasokrol,

a szervezet felépitésérdl, a

pedagdgus értékelés rendszerérdl,

a gyakornoki rendszerrél, a

gyakornok értékelésének,

mindsitésnek specialis
szabdlyairol, az egyéni ambicidk
megvaldsulasanak lehetbségeirél,

a tovabbképzési rendszerrdl, az

Etikai kddexrél(ha van az

intézményben), a munkavédelmi

ismeretekrdl (ezt a kijelolt felelds is
végezheti)

8. A szakmai segit6 altal elkészitett
beilleszkedési program
jovahagyasa

9. Rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszerd fix idét kijeldlni)

10. A gyakornoki program nyomon
kdvetése (a szakmai segitd
beszdmoltatasa)

No ok w

1. Onfejlesztés a szakmai segitdi
szerep ellatasara

2. A gyakornoki program elkészitése
3. Az egyittmiikddés feltételeinek
egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas —
szilkség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente
célszerdi fix id6t kijeldlni)

9. Beszamolés az intézményvezetének
a gyakornoki program menetérdl

10. A gyakornok értékelése

11. Segitségnyuijtas

a gyakornok mindsitési eljarasaban

1. Egyittm(kodés a szakmai segitdvel a
gyakornoki program végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa, dralatogatasok
lehetbvé tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok érainak
latogatasa (pl. sajat osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a kllonleges
banasmadot igénylé tanuldkrol, problémaik
hatterérél

5. ,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai anyagokkal
7. A szakmai segit6 kérésére a gyakornok
munkajarol, teljesitményérél vélemény
formalésa (szlikség szerint irasban
véleményezés)

1.

A jogszabalyok, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segitével

a szervezet mikddési rendjének
megismerése

szolgalati ut megismerése
Elvarasok megismerése
Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
Oralatogatasok titemezése (havi
itemterv)

a gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa

a program altal meghatérozott
adminisztracio vezetése
Onértékelés

. sajat fejlédési terliletek

meghatarozasa
problémak jelzése, kérdések
feltevése
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Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztasahoz

a kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentorélas, szakmai segités mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklddési korik, hasonl6 e3lveket vallianak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetség, tobb mentor kdzUl valasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten [év csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezd0 tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni,

a kezdd tanarnak sziksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatasra.
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