Gyakornoki szabdlyzat

A koézalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL. térvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aldbbi szabélyzatot, mely a meghatirozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalad6 szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével dsszefiiggé munkakor: a pedagégus munkakor.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirajat, meghatérozott médszertan alapjén tdmogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintdt kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els¢ év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, éltaldban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsOsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informéacié. Az elméleti tudas vezérli
elsédlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program mésodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzé tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggé.
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejezé szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzé tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivélassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a tanulasi-tanitdsi
folyamat ésszer(i iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd 4ltal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabélyzataban, valamint a
pedagogus munkakdri leirdsaban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabélyzat az Altalanos Iskola Farmos...2765 Farmos, Szelei u. 6. ill. Zrinyi u. 9. F és
H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatisaval Osszefiiggd
munkakorbe, hatdrozatlan idoére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettség és szakképzettség mellett harom
évet meghaladé id6tartalmi szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezeté altal
szakmai segit6i feladatok ellatasaval megbizott kzalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.




4. A szabalyzat méodositasa

A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legaldbb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatdsi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tuddsdnak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagogushivatds irant, segitse az oktatds 4gazati céljaival, az intézmeényi célokkal valo

azonosuldst. .

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikétni, melynek id6tartama az F és H fizetési
osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén harom év.
A gyakornok felkészitésének szakaszol4sa.

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras

A%

0-1 év ,.kezd§” Csak minimalis
készséget lehet
elvarni a tanitis
terén

> Szabélyok

kovetése

1-2 év ,»halad6” » Szabalyok
kovetése

» Kontextusok

felismerése,

rendszerezése

Gyakorlati  tudés

megalapozasa

Y

2-3 év »befejezd szakasz” Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritasok
felallitasa
Gyakorlati tudés

YV VY

Y

A tovabbi fejlédési szakaszok mar tilmutatnak a gyakornoki idén. (jértas szint, szakérté szint)

6.1 Altalanos kévetelmények a , kezdé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

* A kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. térvényt, kiilondsen
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a)

c)
d)
e)
g)

h)

a)
b)

d)

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabélyozasi kore, alapelvek, a
tankdtelezettség, a neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) agyermek, a tanulé ¢és a sziilé jogai és kotelességei,

¢) apedagdégus jogai és kitelességei,

d) a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik, ;

e) amiikddés altalanos szabalyai,

f) amiikodés rendje,

g) aszakmai munkak6zosség,

h) atanuldk kézdsségei, a didkdnkormanyzat.

1) A nevelési oktatsi intézmények mitkddésérél sz616 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendeletet, kiilléndsen

J) amikddés rendje,

k) a nevelbtestiilet,

1) aszakmai munkakozosség,

m) a didkdénkormanyzat,

n) 2.szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban foly¢ neveld-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatisat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantirgyakat, a kotelezd és vdlaszthatd tandrai
foglalkozasokat; valamint azok éraszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatisban alkalmazhato tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztisanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, formajat,
moduléris oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Az intézmény egészségnevelési, kérnyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény minOségiranyitdsi programjat, kiilondsen:

az intézmény miikodésének folyamatat,

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

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

a teljes korli intézményi Onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valé kapcesolatat.

* Azintézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen




b)
c)

d)

g)
h)
i)
i)

6.2 Altalanos kévetelmények a , haladé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

a)
b)

¢)

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetSknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok elldtasaval
megbizott beszdmoldséara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellitast biztositoé egészségiigyi szolgéltatéval valo
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsdval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo elbirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendéket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkorményzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozitt
kapcsolattartds - formdjat €s rendjét, a didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositasa),

az iskolai koényvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény héazirendjét, killéndsen
tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanuloi munkarendet,
a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozé teriiletek
hasznélatdnak rendjét,
az iskola éltal szervezett, a pedag6giai program végrehajtasahoz kapcsolédo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartést
a gyermek, tanul6 tdvelmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasira vonatkozo
rendelkezéseket,
a tanulok véleménynyilvanitisanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatisanak rendjét és
formait,
a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmez0 intézkedések formdit és alkalmazasanak elveit,
a tanulok tantérgyvélasztasaval, annak modositaséval kapesolatos eljarasi kérdéseket.,

* Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkddését, dokumentumét, tisztségviselit.
Az intézményi képviseleti szervek miikddését, dokumentumét, tisztségviselsit
Az intézmény éves munkatervét.
A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasinak médjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos
szabdlyokat.
e Az intézmény gyakornoki szabdlyzatat.

@ o o @

o A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvényt, kiilondsen

az agazati iranyitas, az oktatasért felelds miniszter és a Kormény szabalyozési feladatai
a kozoktatdasi feladatkodrében eljard oktatasi hivatal,

a kozoktatas orszagos mérési feladatai,
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d) a fenntart6i irdnyitas, a fenntartoi mindségiranyitdsi program, az intézménnyel szemben
tdmasztott elvardsok,
e) akozoktatasi intézmény ellenbrzése.

e A koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsolddo szakaszait, kiilonosen
a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi felel6sség,
¢) munkaid6, pihenéidd, .
d) akozalkalmazottak elén&eneteli és illetményrendszere.

e Az intézmény nevelési, pedagbgiai programjat, ezen beliil kiilénsen

a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) atanuldsi kudarcnak kitett tanuldk felzdrkoztatasat segité programot,

¢) aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a szild, tanuld, iskolai pedagdgus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetoségeit,

e) az intézményi belsd vizsgdk rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakdérhéz kapcsolodo specialis
kévetelmények ,, a kezdé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat.

6.4 A szakmai munkakérhéz kapcsolodo specialis kvetelmények

a , haladé szakaszban”

e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése teriiletén
Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)
A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat irdnyitésa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén
Hatranykompenzalds teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantargy) mddszertanaban
Az oktatiashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén

e A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocialis tanulas
Az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikécié a tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezeés, tudatossag




7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezd ordja a kdzoktatasrdl szolé 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatérozott.

A gyakornok a kotelezd ordk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelétestiilet
munkdjaban valo részvételre, tovabbd a munkakéréhez kapcsolédé elékészits és befejezd
munkékra kételezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szdméra, ha a betdlt6tt munkakor feladatainak ellatis betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt vératlanul lehetetlenné vilt.

A gyakornok osztdlyfénoki megbizast csak irdsbeli hozzajaruldsaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidé kozti id6ben a gyakornok 6rat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra. (az azonos tantargyat tanitd pedagbgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban mas oran, a szakmai segit6 6rajan, tanéran kiviili foglakozason)

Az ¢ralatogatast révid megbeszélésnek kell kovetnie. (az 6rat tartd pedagdgussal)
Konzultaci6: legaldbb heti két ora. (szakmai segitdvel, egyéb pedagégussal, vezetével,
szakmai munkakozdsség-vezetovel)

Az oralatogatdst a gyakornok a haladdsi, mulasztdsi naploban alairdsaval jelsli, a
konzultaciérél az- iddpont, idétartam rdgzitésével, a résztvevOk aldirasaval nyilvéntartas
késziil.

Az Oralatogatdsokat a gyakornok az intézményvezetével, szakmai segitével, az 6rat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra elére iitemezi.

A gyakornok €és a szakmai segitd orarendjét gy kell Gsszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetéség a konzulticio
megtartasara.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés
maddszerei

Id6szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés mddszere
Szakasz megnevezeése
0-1év Oraldtogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,,kezdo szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése
Konzultécié a szakmai segitével | Sziiléi panaszra megoldasi
Konzultaci6 egyéb terv, intézkedési terv
pedagdgussal készitése (a megismert
Konzultacid az igazgatoval jogszabalyok, intézményi
Konzultaci6 a szakmai alapdokumentumok
munkakozosség-vezetovel alapjén)
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszélé csoport
munkdjaban részvétel
Tanév eleji sziildi értekezlet
latogatésa




1-2 év Oralatogatas Egy munkakozosségi
»halado szakasz” Oramegbeszélés program megszervezese (pl.
Konzultaci6 a szakmai segitével | iskolai tanulmanyi verseny)
Konzultacié egyéb Egyéni fejlesztési terv
pedagogussal készitése
Konzultaci6 az igazgatdval Tanulok, osztalyok kozstt
Konzultacié a szakmai kialakult —kiilsé
munkakdzdsség-vezetdvel beavatkozast igényl§-
Team munkdban részvétel konfliktus megolddsnak
Esetmegbeszél6 csoport tervezése, intézkedési terv
munkajaban részvétel készitése
Csaladlatogatas a Tanév végi beszamold
gyermekvédelmi felelGssel, elkészitése a vezetd altal
osztalyfonskkel meghatérozott szempontok
Tanév végi — értékel6 — sziil6i szerint
értekezlet latogatasa
2-3 év Oralatogatas Bemutat6 6ra tartdsa
»befejezd szakasz” ()ramegbeszélés Az &ltala tanitott osztalyok
Konzulticié a szakmai segitdvel egyikében a sziiloi
Konzultacié egyéb értekezlet egy részének
pedagogussal megtartasa (pl. szakmai
Konzultécié az igazgatdval téma, szervezés)

Konzultéci6 a szakmai
munkakdzgsség-vezetdvel
Team munkéban részvétel

Esetmegbesz£l6 csoport
munkajaban részvétel

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, didkénkormanyzati
program, didkk6zgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitiizés elkészitése az
osztalyfénokkel
egylittmiikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd dltal
meghatédrozott szempontok
szerint

9. A szakmai segito kijeldlése, feladata

A szakmai segitét (segitoket) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkez
pedagdgusai koziil. A dontés eltt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.




Kotelez6 oran tili tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segito
szamdra, ha irdsban beleegyezik, vagy a betsltstt munkakor feladatainak elldtisa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirdsiban jelslni kell a hérom évre sz6l6 szakmai segitoi
feladattal megbizast. (a munkakoéri leiras modositésa csak kézis megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitét feladatai ellatasaért (Gralatogatas, konzulticid) kiemelt munkavégzésért
Jaro kereset - kiegészitésként a felhasznalt érakra szamitott oradijanak megfelelé dijazss illeti
meg.

Fenticken til az intézmény eseti bérmegtakaritasédnak fuggvényében tanév végén
céljutalomban részesithetd, melynek minimélis &sszege egy havi alapilletménye.

Az Oraldtogatist a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi napléban aldiraséval jelsli, a
konzultdciérél az idépont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirisaval nyilvantartas
késziil. '

A szakmai segit feladata kiiléndsen:
* Elkeésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
* Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altaldnos kovetelményekben meghatdrozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjéban,
helyi tantervében foglaltak szakszerti alkalmazasara.

¢) a tanitdsi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
moédszereknek, tanulményi segédleteknek, taneszkozoknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orék elékészitésével, megtervezésével
és eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teendék
ellatdsara, kozOs tanmenet, Oravazlat készitése, moddszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok elldtdsara
(részt vesz a neveldtestiilet munk4jdban, elltja a munkakoréhez
kapesolodo elékészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanéran kivili
tevékenységekre vald  felkészités lebonyolitas segitése
(kirdndulas, {innepségek), az adott munkakozésség munkéjanak
a bemutatdsa (megillapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikaciés szokdsok megismertetése.

* Szikség szerint, negyedévenként legalibb egy, legfeljebb négy
alkalommal l4togatja a gyakornok tanitasi érdit

* Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6dé adminisztracié
elvégzeseben, folyamatos ellenorzi a teljesitését

e Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az Uj pedagbgus  tovabbi  alkalmazdsinak
meghosszabbitésarol sziiletendé dontést, a gyakornok mindsitését.

o Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott
idészakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.




o FErtékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi
teenddit, feladatait, a fejlesztési irdanyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjit az intézmény minéségirnyitdsi programjaban rogzitett
pedagégus értékelési-rendszer képezi.

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

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt
szempontjai '
0 atudas hasznélata,
O  széleskorli pedagogiai tartalmi tudas,
0 probléma megoldasi stratégidk,
O a célok jobb adapticidja és megvéltoztatdsa kiilonféle tanulok szédmara,
improvizacids készség,
dontéshozatal,
célok meghatarozasa,
tantermi hangulat,
a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,
a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellen6rzése,
tisztelet a tanuldk irant,
a tanitas irdnti elkotelezettség,
egylittmiikodés a neveldtestiileti kozosséggel.

A s o Y o o

10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 els6 két éveben fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacid, szakmai fejlesztés, timogatas.
A gyakornok fejleszté értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevéd egyéb kollégdkat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok 4ltal készitett 6nértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:
* A gyakornok onértékelése
A szakmai segit6 értékelése
Az eltér6 vélemények megbeszélése
A problémak feltardsa, megbeszélése
A kévetkez6 idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
A résztvevok feladatainak meghatarozésa
Az értékelo lap kitoltése, aldirasa
Az értékeldé megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segité és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetéséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt




peldanydt a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd Orzi a gyakornoki
1do leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti,

A gyakornoki id6 lejartanak hoénapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

A kbdzalkalmazotti jogviszony a t6rvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrél az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése el6tt
beszerzi a kézvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd véleményét,
javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok
megvaldsuldsat.
A minésitést értékeld megbeszélés elézi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segit6, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A minésitést megeldzé értékels megbeszélés lépései.
* A gyakornok tdjékoztatasa a mindsités céljardl, menetérdl, jogkdvetkezményérol
* A gyakornok tdjékoztatdsa a minGsités eredményéhez kapcsolédéan jogorvoslati
lehet6ségrol
* A gyakornok Onértékelése, mely Gsszefoglalja a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
* A szakmai segitd dsszegz6 értékelése
= A vezetd értékelése
* Azeltérd vélemények megbeszélése
" A min0sitd lap kitltése, alairasa

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indokldsnak
valosnak, okszertinek kell lenni. A minésité lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.

A min6sitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyagénak.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrél a szakmai munkak&zdsségek  véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabélyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiad4sra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvénossigra kell hozni, ennek
hidnyédban a helyben szokasos modon kézzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a neveldtestiilet 2007. december 21-ei neveldtestiileti iilésén
véleményezte.

2007. 12. 21.
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A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szamu melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szamu melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Tartalomjegyzék

LS
1. Fogalmak meghatdrozisa = T —— 1
2. A szabilyzat teriileti, személyi hatdlya 1
3. A szabalyzat id6beli hatalya ..ccvennmnnininsniii, 1
4. A 5ZaDAIYZAt MOAOSIEASA cvveversermsennrsmssssssinsessstssssmmaseatssinass s s s s bR A R SR e 2
5. A szabalyzat célja cesssstsnsisensnsaansessanrasasastanass B re Lt s ates 2
6. A gyakornok felkészitésének SZAKASZA .uuuuiuimsunisrrsumsssusssserssasssssmsssssssssmasss s s s s 2
6.1 Altaldnos kovetelmények a ,, kezds SZARASZHAN"......cvvvvencvunninisiiiisiitis s 7
6.2 Altalénos kovetelmények a halado SZakASZDAN" .............co..ovcvimuivomiviiiiinr e 4
6.3 A szakmai munkakorhoz kapcsoldo specidlis  kovetelmények ,, a kezdd szakaszban” .........cccoeevveeens 3
6.4 A szakmai munkakérhoz kapcsolodo specidlis kovetelmények ,, a halado szakaszban™ .............ccooeeveee. 3
7. A gyakornoki munkavégzés specilis szabilyai........ 6
8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonKkérés modszerei ............. 6
9. A szakmai segit6 Kijelolése, feladata st 7
10. A gyakornok értékelése, mindsitése ossss eSS e eSS AR BRSR RS RER KRS RERTE SRRSO RS OO0 OHISIIASTREA 9
10.1 A gyakornok értékelésének, minGsitésének kiemelt SZEMPORIAL.....cccc.vvvvmveivinnssiminssrmmisenisesss s 9
10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljardsrendje ... e 9
11. ZAar6 rendelkezések T SRR 10
12. Zaradék 5 snerestisssssasnyansss USRI 10
A SZabGIYzat MEIGKIEIEE REPEZi ....cvvevvrivenecmisstisisssssisinens s s 1
A szabdlyzathoz késziilt egyéb SeZEAANYAGOK..............cvcuiiimiimmiiieisisssrisisississis s 1

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

A gyakornok énértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrel
A gyakornoki programban szerepldk feladatai
Szempontok a szakmai segit6/segit6k kivalasztisahoz
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1. szamu melléklet
Munkailtaté megnevezése
Cime

“Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, idé:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt



szakmai segit6 gyakornok
2/1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Mindsito lap

A minésitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido:

A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitisa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas '

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A minésités dsszegzé megallapitisa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kizalkalmazott tajékoztatdsa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol
megtortént.

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

mindésitést végzo mindsitett
igazgaté szakmai segité gyakornok
Ph.
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
érai logikusak, a tanuldk szamara
jol kévethetdek, tanitvanyai
motivéltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudést, tanulok nem értik a
magyargzatait

Médszertani tudas

Megszerzett médszertani ismereteit
a tanérakon az osztaly szintjének, a
tanulé képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatdsra, az egyéni
képességfejlesztésre

Médszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empitia Képes a méasok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, igényeinek, | személyiségjegyeire, igényeire,
problémainak megértésére, szitkség | érzelmeire.
szerint megfeleld tAmogatast, Nem nyitott a mdssag elfogaddséra
segitséget nyjt, nyitott a massag
elfogadasdra, megértésére

Kommunikéicié Gondolatait beszédben, frasban Gondolatait beszédben/irasban nem
erthetden, logikusan képes kizélni, | képes érthetéen kozolni, tobbszor
megtaldlja a megfelelé kozlési konfliktus forrdsa volt a nem
médot mind a munkatéarsakkal, megfeleld kozlésmodja a
mind a tanulékkal, mind a munkatarsak, tanulék sziilok
sziilokkel korében

Feleldsségtudat Képes, kész cselekedetiért, Nem villalja cselekedetei, dontései
dontéseiért felelésséget véllalni, kovetkezményeit, a feleldsséget
mindig felméri tettei kills§ kériilményekre héritja, nem
kovetkezményeit képes el6re felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

Problémamegoldds Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel,

munkakéréhez kapesolddo,
gyakran jelentkezd problémaékat

harit,

Kreativitds, innovicio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
tjszerti megoldasokat, de mindezt
feleldsséggel, a tanulds-tanitds
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattél nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Keépes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat Gssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkdban

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

Ha 4 tertileten nem megfelelt minGsitést kap a gyakornok, akkor a minésitése nem megfelelt lesz.
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Segédanyagok

A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabdlyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

VVV VVVVVVVVY

késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba itk6zott a feladatok megvaldsitdsa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz6bdIni?
Meglétasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezet6 részér6l?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részér6l?
Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részér6l?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkészillését segithetd az aldbbi onismereti kérdoiv

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

1S

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hataridovel?

Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott ko vetelményeket elvardsokat?

Ha hibézott kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégakban, tanulokban,
sziildkben, egyéb kiilsé koriilmeényekben?

Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldésa sordn kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e elére a megvaldsitas lehetéségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?

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

Inkabb a szabalyok, szakmai eloirdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amibta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérie egy konfliktus megoldésihoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakorei
(a szakmali segit§ szdméra)

* Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)
h)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatds, munka, palya megismerése

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

Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultira jellemzGinek, bels értékeknek a megismerése

A pedagdgus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikaci6 szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

" A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakér

A szolgalati ut

(a gyakomnoki szabélyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjén)

* Kompetencidk fejlesztése

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

Erésségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambicidk

Sajat fejlodési teriiletek meghatirozasa
Szerepek a csoportban
Id6gazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

EgytittmUkodés
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Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasahoz

a kezdd tandr segit6je sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni, '

fontos, hogy hasonlo legyen az érdekl6dési korilk, hasonl6 e3lveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetéség, tobb mentor kozil valasztani, akkor iigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évd csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok, b

a j6 mentor elfogadja a kezd tandrt,

a mentornak a kezd® tanért, mint Jeend6 professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd® tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a toré6dé ttmutatasra.
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