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6. szamu melléklet
Gyakornoki szabalyzat

A ,2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél”, valamint a,,326/2013. (VIIl. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtdsaroél” - figyelembe
véve az Mt. és az ,1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarél” vonatkozd
szabalyait —alapjan a kovetkez§ eljarasrendet keril alkalmazasra

1. Fogalmak meghatarozasa
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe, hatarozatlan id6re torténik a

kinevezése.
»A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altaldnos és kozépiskolai tandrok
esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, ... lehet.”

Az intézmény alaptevékenységével sszefliggéd munkakor:

a gyakornoki id6 kikotése szempontjabol alaptevékenységnek minésil minden olyan
tevékenység, amelynek ellatdsara a kozalkalmazottakroél sz16 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
mellékletében meghatdrozottak szerint pedagdgus munkakorben, pedagogiai-szakmai
szolgdltatasok ellatdsdra létesitett ligyintéz6-szakértd, pedagdgiai szakérts, pedagogiai
el6add, lGgyintéz6 munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki idé:

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, a kinevezésben,
munkaszerz6désben két év gyakornoki idé6 kikotése kotelezd.

A két év gyakornoki idGbe a foglalkoztatasi jogviszony |étesitése elGtt megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki id6ként a két évbdl hatra levd id6t
kell a kinevezésben, a munkaszerzé6désben rogziteni. Ha az ilyen médon szamitott
gyakornoki id6 lejarta és a mingsité vizsga kozott kevesebb, mint egy hdnap lenne hatra, a
gyakornoki id6t egy hdnappal vagy a pedagodgus kérésére legfeljebb hat hédnappal meg kell
hosszabbitani.

Gyakornoki program:

Egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd4” megismeri a munkahely belsé értékeit,
szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap, hogy megtalalja
helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezdd szakasz:

A gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart. Jellemz6 tipikus
viselkedésmaod, hogy a gyakornok megfontolt, dltaldban racionalis, de rugalmatlan. Ez a
szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informacio. Az elméleti tudas vezérli els6dlegesen a gyakornokot.
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Haladé szakasz:

A gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart. Jellemz6 tipikus
viselkedésmaod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a
részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextusfliggd. A
tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejezd szakasz:

A gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart. Jellemz6
tipikus viselkedésmadd, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan, tudatosan
kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat
ésszer(i iranyitasara. A folyamat mindsit6 vizsga letételével zarul, amelyben a gyakornok a
Pedagodgus |. kategoériahoz szlikséges mindsitési eljdarasban vesz részt.

Szakmai segité:

az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik legaldbb tiz éves
gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald képviselgje.
Kozvetlen felettes:

Az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban, valamint a pedagdgus munkakori
leirdsaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatdlya

Jelen szabalyzat a BGSZC Il. Rakdczi Ferenc Févarosi Kbzgazdasagi Szakgimnaziuma,
1075 Budapest, Wesselényi utca 38. palyakezdd, valamint az E-H fizetési osztalyba sorolt, az
intézmény alaptevékenységének ellatasaval 6sszefliggé munkakorbe, hatarozatlan idére
kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakérhoz
szikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényl6, a harom évet meghaladdé
id6tartalmu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitGi
feladatok ellatasaval megbizott kézalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya
Jelen szabalyzat 2016. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat mddositasa

A szabalyzatot mdédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint8
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legaldbb fele
irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
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elkotelezettségliket a pedagdgushivatas irdnt, segitse az oktatas dgazati céljaival, az
intézményi célokkal valé azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikdtni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztdlyba sorolt kbzalkalmazott esetén
harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszoldsa.

Szakasz megnevezése Elvaras

,kezdd” Csak minimalis készséget
lehet elvarni a tanitas
terén

Szabalyok kovetése

,haladd” Szabalyok kovetése
Kontextusok felismerése,
rendszerezése

Gyakorlati tudas
megalapozasa

,befejez6 szakasz” Tudatossag
Tervszer(iség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

A tovdbbi fejl6dési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornoki idén. (jartas szint,
szakértd szint)

6.1 Altaldnos kovetelmények a ,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, killonosen
e 3ltalanos rendelkezések (a torvény szabdlyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),
e agyermek, a tanuld és a szil6 jogai és kotelességei,
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a pedagogus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen belil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
a mUkodés altalanos szabalyai,

a mlkodés rendje,

a szakmai munkakoz0osség,

a tanuldk kozosségei, a diakdbnkormanyzat.

A nevelési oktatasi intézmények miikodésérél sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl,
kiléndsen

a mlkodés rendje,

a nevelGtestilet,

a szakmai munkakozosség,

a diakdnkormanyzat,

szamu melléklet,

szamu melléklet;

az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belil kiilondsen

az intézmény kiildetését, joveképét

az iskolaban folyd nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagodgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggé pedagdgiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthaté tanérai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az elirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

modularis oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat;

az intézmény mind@ségiranyitasi programjat, kiléndsen:

az intézmény miikodésének folyamatat,

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

100



BGSZC II. Rakéczi Ferenc Kozgazdasagi Szakgimnaziuma
1075 Budapest, Wesselényi utca 38.
OM azonosité szam: 203061
Tel.: (+361) 342-4905, FAX: (+361) 342-1984
E-mail: rakoczi @posta.rakoczif.hu Honlap: http://www.rakoczif.hu

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

a teljes kord intézményi dnértékelés periddusat, mddszereit és a fenntartoi
minGségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat;

az intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapjdan, kiilonosen

a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetGknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,

a nevelbtestilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgdlattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgdltatoval valé kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védd, 6vo elbirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendbket,

a tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormdnyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatas
biztositasa),

az iskolai kényvtar mikodési rendjét;

az intézmény hazirendjét, kiilondsen

tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehaijtani,

tanuléi munkarendet,

a tandrai és tanoran kivili foglalkozasok rendjét,

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

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolddé iskolan
kivili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast

a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasdnak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formiit,

a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.
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® azintézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit;

® azintézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviselGit;

® azintézmény éves munkatervét;

® atanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak maédjat;

® a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat;

® azintézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos koévetelmények a ,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

® 32011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, killonosen

® a3z agazati iranyitas, az oktatasért felel6s miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

e akozoktatasi feladatkérében eljard oktatasi hivatal,

® 3 kozoktatds orszagos mérési feladatai,
szemben tamasztott elvarasok,

e 3 kozoktatdsi intézmény ellenGrzése;

e a3 kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolddé szakaszait, kiilondsen

e akozalkalmazotti jogviszony létesitése, mdédositdsa, megsziintetése,

o fegyelmifelelGsség,

®* munkaidd, pihendidé,

e akozalkalmazottak el6meneteli és illetményrendszere;

® azintézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belil kiilondsen:

® agyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

e atanuldsi kudarcnak kitett tanulédk felzarkdztatasat segit6 programot,

® aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

® aszilg, tanuld, iskolai pedagdgus egylttmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetGségeit,

® azintézményi belsd vizsgak rendjét, az allami vizsgak rendjét;

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakérhé6z kapcsolddé specialis kovetelmények ,,a kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
® az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belil példaul: szakkdzépiskolai

szakmai programot,
e oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
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® azintézménybe jard gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,
® azintézmény IKT eszkozeit,

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specidlis kovetelmények a , haladé szakaszban”:

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
® A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejl6dése teriletén,
® Tanuldi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejl6dés),
e A fejlesztésre orientdlt tanulasi folyamat irdnyitasa teriletén (tanuldsszervezés),
e Tehetséggondozas terliletén,
e Hatranykompenzalas teriletén,
e Az adott mlveltségterilet (tantargy) mdédszertanaban,
® Az oktatashoz kapcsolddo eszk6zok haszndlata teriiletén;
e agyakornok fejlessze képességeit:
e szocialis tanulas,
® az 6ndllod tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),
e  kommunikacié a tanuldkkal, sztul6kkel, munkatarsakkal,
e konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
e id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok a kotelez6 orak teljesitésén tuli feladatok kozil csak a nevel6testiilet
munkajaban valé részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elGkészits és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Koételez6 éran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhet6 el
a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyf6noki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.
A kotelezd dra és a heti teljes munkaidé kozti id6ben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segit8vel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legaldbb heti egy 6ra. (az azonos tantargyat tanité pedagdgus 6rajan,
foglakozason)
Az éraldtogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tarté pedagdgussal)

Konzultacid: legaldbb heti két éra. (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezetbvel,
szakmai munkakdzosség-vezetbvel)
Az dralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi napldban aldirasaval jel6li, a
konzultaciérél az id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevdk aldirasaval nyilvantartas
készl.

Az dralatogatasokat a gyakornok az intézményvezet6vel, szakmai segitével, az érat
tarté pedagdgussal egyeztetve egy hdnapra el6re (itemezi.
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A gyakornok és a szakmai segit6 drarendjét gy kell 6sszedllitani, hogy legaldbb a hét
egy napjan azonos idében fejezzék be a tanitdst, ily mdédon legyen lehet6ség a konzultacid
megtartasara. (ha megszervezhet6 a kotelez6 éra a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az draldtogatdsra, konzultacidra).

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Id8szak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés maddszere

Szamonkérés modszere

,kezdé szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitével
Konzultacid egyéb
pedagogussal

Konzultacio az igazgatoéval
Konzultacié a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching

Tanév eleji szul8i értekezlet
latogatdsa

Egyéni tanmenet
elkészitése

Oravazlat készitése

Szil6i panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

,haladd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés

Konzultacid a szakmai segitével
Konzultacié egyéb
pedagdgussal

Konzultacid az igazgatdval
Konzultacio a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching

Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi felelGssel,
osztalyfénokkel

Tanév végi — értékel6 — sziilGi
értekezlet latogatasa

Egy munkakozosségi
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai téma)
Egy munkakozosségi
program megszervezése
(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanuldk, osztalyok kozott
kialakult —kuls6
beavatkozast igényl6-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
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szerint

,befejez6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitével
Konzultacio egyéb
pedagogussal

Konzultaciod az igazgatéval
Konzultacié a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching

Bemutato ora tartdsa

Az altala tanitott osztalyok
egyikében a szilGi
értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezés)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatdrozott

intézményi szintl program
megszervezése (pl.
kirdandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,
diakdénkormanyzati
program, diakkozgydilés)
Helyzetértékelés,
feladatkit(izés elkészitése
az osztalyfénokkel
egylttmukodve tanév
elején az altala kivalasztott
osztalyban

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)
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9. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitSket) az intézmény igazgatdja jelodli ki szakteriletenként, az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkez§
pedagogusai kdzil. A dontés el6tt az igazgatd beszerzi az iskolavezetSség véleményét.
Kotelez6 oran tuli tébblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segit6
szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirasaban jeldlni kell a harom évre sz416 szakmai segit8i
feladattal megbizast. (a munkakori leiras médositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatdsdért (6ralatogatas, konzultacid) kiemelt
munkavégzésért jard kereset - kiegészitésként a felhasznalt drakra szamitott éradijanak
megfelel6 dijazas illeti meg.

Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén
céljutalomban részesithets, melynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye.

Az 6raldtogatast a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi napléban alairasaval jeldli, a
konzultaciérdl az id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevdk aldirasaval nyilvantartas
készil.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetbvel jovahagyatja a gyakornoki programot

Felkésziti, segiti a gyakornokot

e 3z altalanos kévetelményekben meghatdarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.

® azintézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer( alkalmazdasara.

® atanitdsi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerld megvalasztasara.

® 3 tanitasi (foglalkozasi) 6rak elGkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara, kozos tanmenet, 6ravazlat
készitése, mddszerek atadasa.

e agyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelGtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd elGkészité és
befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tandran kiviili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése
(kirandulas, tinnepségek), az adott munkakdz6sség munkajanak a bemutatasa
(megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokasok megismertetése.

Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a

//////

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.
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Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracié elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését

Evente szévegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az
Uj pedagdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletend6 dontést, a gyakornok
mindgsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott id8szakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben &sszeveti a gyakornok 6nértékelésével, és az
intézményvezetbvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény min&ségiranyitdsi programjaban
rogzitett pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka min&ségének
értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

2 s

10.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

® 3 tudds hasznilata,

e |KT tudas hasznalata,

e széleskord pedagdgiai tartalmi tudas,

e problémamegoldasi stratégiak,

® acélok jobb adaptdcidja és megvaltoztatasa kilonféle tanulék szamara,
improvizacios készség,

e dontéshozatal,

e célok meghatarozasa,

e tantermi hangulat,

e atantermi események észlelése, képesség a tanuldktdl érkezs jelzések megértésére

e érzékenység a kontextus irant,

® atanuldsi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuléknak,

e 3 feltevések gyakori ellen6rzése,

e tisztelet a tanuldk irant,

® atanitds iranti elkotelezettség,

e egylttmikodés a nevelbtestiileti kozosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje
A gyakornoki idg els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.
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A gyakornok fejleszt8 értékelését minden tanév végén a szakmai segit6 késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett 6nértékelést.

Az értékel6 megbeszélés lépései:

A gyakornok 6nértékelése

A szakmai segit6 értékelése

Az eltér6 vélemények megbeszélése

A problémak feltdrasa, megbeszélése

A kovetkez§ id6szak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa
A résztvevbk feladatainak meghatarozasa

Az értékel6 lap kitoltése, aldirasa

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.

Az értékel6 lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak
lehet6séget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az
értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6 lapot a szakmai
segit6 Grzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a minGsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak héonapjaban a gyakornokot mindgsiteni kell. A mingsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,nem megfelelt” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok
»,hem megfelelt” mingsitést kap. A jogviszony megszlinésének hataridejét a jogszabaly
rogziti.

A gyakornok minGsitésérél az intézmény vezetGje dont. Az intézmény vezetéje
dontése el6tt beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité
(amennyiben nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az
évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsuldsat.

A mindGsitést értékel6 megbeszélés el6zi meg. Az értékel6 megbeszélésen a szakmai
segitd, a gyakornok és az intézményvezet6 vesz részt.

A minésitést megel6z6 értékel6 megbeszélés lépései:

A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités céljarél, menetérdl, jogkdvetkezményérdl

A gyakornok tajékoztatdsa a mingsités eredményéhez kapcsoldddan jogorvoslati
lehet6ségrél

A gyakornok onértékelése, mely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghatdrozott célok
elérésének értékelést is

A szakmai segit6 6sszegzd értékelése

A vezetd értékelése

Az eltér6 vélemények megbeszélése

A minGsitd lap kitoltése, alairdsa

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell - az
indoklasnak valésnak, okszeriinek kell lenni. A min&sit6 lapot az intézményvezetd, a szakmai
segit6 és a gyakornok irja ala.

A minGsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.
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11. Zard rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a szakmai munkak&zosségek véleményt
nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kerdlt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokdsos mdédon kozzé kell tenni.

A szabdlyzat mellékletét képezi

1. szamu melléklet: Ertékel6 lap

2/1. szamu melléklet: MinGsité lap

2/2. szamu melléklet: A mindsités teruletei

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

A gyakornok 6nértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei
A gyakornoki programban szerepl6k feladatai
Szempontok a szakmai segitd/segit6k kivalasztasahoz
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A gyakornoki szabdlyzat 1. szamu melléklete
Munkdltaté megnevezése

Cime

Ertékels lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megdllapitasai:

Fejlesztendd teriletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6 értékelt
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szakmai segit6

gyakornok

A gyakornoki szabdlyzat 2/1. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése
Cime

MinGsit6 lap

A minGsitett személyi adatai
Név:
Sziletési hely, id6:

A minGsités id6pontja:

A minGsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Maodszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

FelelGsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyuttmdkodés

A mingsités 0sszegz6 megadllapitasa

Megfelelt

Indokolas:

Nem felelt meg

Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges
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A kozalkalmazott tdjékoztatadsa az estleges jogvita kezdeményezésének lehet8ségérdl
megtortént.

A mindsitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mind@sitést végz6 mindsitett
igazgato szakmai segit6 gyakornok
Ph.
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A gyakornoki szabdlyzat 2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai
ismereteit a gyakorlatban
hasznositani tudja, az orai
logikusak, a tanuldk szamara
jol kovethetbek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja
atadni tudast, tanuldk nem
értik a magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandrdkon az
osztaly szintjének, a tanuld
képességeinek megfeleléen
hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre

Moddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyisegjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésére, sziikség szerint
megfelel§ tamogatast,
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogaddsara,
megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire,
igényeire, érzelmeire.
Nem nyitott a massag
elfogadasara

Kommunikacio

Gondolatait beszédben,
irdsban érthet6en, logikusan
képes kdzdlni, megtaldlja a
megfelel6 kozlési moédot
mind a munkatarsakkal,
mind a tanuldkkal, mind a
sziil6kkel

Gondolatait
beszédben/irdsban nem
képes érthet6en kdzolni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfelel6
kozlésmddja a munkatarsak,
tanulodk szil6k korében

FelelGsségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felelGsséget
vallalni, mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vaéllalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
felelGsséget kiils6
kortlmeényekre haritja, nem
képes el6re felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és
megoldani a munkakoéréhez
kapcsolédo, gyakran

A problémadkat nem ismeri
fel, harit,
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jelentkez6 problémakat

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszer( megoldasokat, de
mindezt felelGsséggel, a
tanulas-tanitds
hatékonysaganak érdekében
teszi

A bevalt gyakorlattél nem
mer eltérni, ha vannak is
Otletei nem képes azok
kivitelezésre

Egyuttmdkodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti célokat
Ossze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni
céljait sokszor a szervezeti
célok folé helyezi

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdégusértékelési rendszert
célszerd alapul venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.
Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik 6ssze a végleges mindGsités.
Pl. A lehetséges 8 terilet kozil, ha 4 terlileten nem megfelelt mingsitést kap a gyakornok,
akkor a mindsitése nem megfelelt lesz.

az értékelési teruletei kozott.

. 7.7
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Segédanyagok

A gyakornok 6nértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon felll az alabbiak szerint
készllhet fel a gyakornok az 6nértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerilt-e a kitlzott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba (itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszoboIni?
Meglatasa szerint mik az er6sségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tébb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezet6 részérél?

Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérdl?
Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérél?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valo felkésziilését segithet6 az alabbi dnismereti
kérddiv is

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibdazott kiben, miben kereste az okokat? Magdban, kollégakban, tanulékban, szilékben,
egyéb kiils6 kortilményekben?

Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkoddsat?

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

Felméri-e el6re a megvaldsitas lehet§ségeit?

Képes-e megfelels részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfelel§ szinten ismeri a szakmai szabalyokat, elGirasokat?

Szigorlan betartja-e a szabalyokat, szakmai elGirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai el8irasok mell§zésével szeretné végezni a munkajat?

Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tuddsa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet8iben, szakmai segit6jében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziil6kben?
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Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?
Hanyszor kellett a vezets, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megolddsahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakadrei
(a szakmai segit6 szamara)

Szervezeti kultira megismerése

A kozalkalmazotti Iét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése

Az intézményi mkodést szabalyozdé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultura jellemzGinek, bels6 értékeknek a megismerése

A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sztil6kkel

A kommunikacio szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziil6kkel, mindazokkal,
akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

A kozoktatasi rendszer felépitése

Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetenciadk fejlesztése
Er6sségek, gyengeségek
Kompetenciak
Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlédési terlletek meghatdrozasa
Szerepek a csoportban
Id6gazdalkodas
Kommunikacid
Konfliktuskezelés
Egyuttmikodés
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A gyakornoki programban szerepl6k feladatai

Az intézmény vezetbjének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

A belépési adminisztracié
megszervezése

A megismerendd jogszabalyok,
dokumentumok elGkészitése,
rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segit6 kijelolése
Munkatarsak tajékoztatasa
Gyakornok bemutatéasa
Munkahely kijelolése,
felszerelése

A gyakornok tajékoztatasa a
munkafeladatairdl, a munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrdl, a lehetséges
szocialis ellatasokrdl, a szervezet
felépitésérdl, a pedagdgus
értékelés rendszerérél, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,

1. Onfejlesztés a szakmai segit6i
szerep ellatasdra

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylttmikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvardsok rogzitése

5. Konzultacidkra felkészilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas
— szikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszerd fix id6t kijelolni)
9. Beszamolds az
intézményvezetbnek a
gyakornoki program menetérél
10. A gyakornok értékelése

1. Egylttm(ikddés a szakmai
segitével a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tamogatasa,
Oralatogatasok lehet6vé tétele
3. Lehet8ség szerint a gyakornok
ordinak latogatasa (pl. sajat
osztdlyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmaodot igényl6
tanuldkrol, problémaik hatterérdl
5.,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkajaral,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (szlikség szerint
irdsban véleményezés)

A jogszabalyok, dokumentacid
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segit6vel

a szervezet m(ikodési rendjének
megismerése

szolgalati Ut megismerése
Elvarasok megismerése
Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
Oralatogatasok litemezése (havi
Utemterv)

a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

a program altal meghatarozott
adminisztracié vezetése
onértékelés

sajat fejl6dési terlletek
meghatarozasa

problémak jelzése, kérdések
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minGsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni ambiciok
megvaldsulasanak lehetdségeirdl,
a tovabbképzési rendszerrdl, az
Etikai kddexr6l(ha van az
intézményben), a munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt felelds
is végezheti)

A szakmai segit6 altal elkészitett
beilleszkedési program
jovadhagyasa

Rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz (havonta,
hetente célszerd fix id6t kijelolni)
A gyakornoki program nyomon
kovetése (a szakmai segit6
beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése

11. Részvétel a gyakornok
minGsitésébe

feltevése
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Szempontok a szakmai segit6/segit6k kivalasztasahoz

a kezd6 tanar segit8je sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer
majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonld legyen az érdekl6dési koriik, hasonld elveket valljanak a
pedagdégushivatdsrdl, tanitasradl,

ha van lehet8ség, tobb mentor kozil valasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten Iév8 csoportot tanitsa a mentor, mint
a gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezd6 tanart,

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

a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6dé utmutatasra.



