Gvakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsarél a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az alabbi szabdlyzatot, mely a meghatirozott feladatok szakszeriibb ¢és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hidrom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe, hatdrozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggd munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsarél a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdégus munkakdrben, pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsok ellatasara Iétesitett
ugyintézd-szakértd, pedagodgiai szakértd, pedagdgiai eldado, iligyintéz0 munkakorben
foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soradn a ,,palyakezdd” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kulturajat, meghatdrozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintdt kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdd szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az elsé év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacidé. Az elméleti tudas vezérli
elsddlegesen a gyakornokot.

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

Befejezé szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy raciondlisan,
tudatosan kivéalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanulési-tanitasi
folyamat ésszer(i irdnyitasara.

Szakmai segitd: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjelolt személy.



2. A szabalyzat teruleti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a/ az Babits Mihaly Altalanos Iskola, Esztergom
2500 Esztergom, Sugar u. 24.
és a Pilisszentléleki Altalanos Iskola- kihelyezett osztaly
2500 Pilisszentlélek, Ifjusagi u. 8. telephelyre terjed ki.

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd
munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhdz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a
hirom évet meghaladd iddtartalmi szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az
intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok ellatdsdval megbizott kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatélyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legalabb fele irasban 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 elkotelezettségiiket
a pedagogushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

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



A gyakornok felkészitésének szakaszolasa.

Iddszak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év ,.kezd6” > Csak minimalis

készséget lehet
elvarni a tanitas
terén

» Szabalyok
kovetése

1-2 év ,.haladd” » Szabalyok

kovetése

» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

» Gyakorlati  tudas
megalapozéasa

2-3 év ,befejezd szakasz”

Tudatossag
Tervszerliség
Prioritasok
felallitasa

» Gyakorlati tudas

YV VYV

A tovabbi fejlddési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornoki idon. (jartas szint, szakértd szint)

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

e A kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillonosen

i)
3
k)
D

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozéasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld ¢és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziild jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

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

a miikddés altalanos szabdlyai,

a miikodés rendje,

a szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiilonosen

a miikodés rendje,

a nevel6testiilet,

a szakmai munkak6zosség,

m) a didkdnkormanyzat,

n)
0)

2. szamu melléklet,
4. szamu melléklet.




e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
),
k)

D

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskoldban folyd neveld-oktatd6 munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a szemeélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 0Osszefliggd pedagdgiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd és valaszthato
tanorai foglalkozasokat, valamint azok Oraszdmait, az eldirt tananyagot ¢és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetel-
ményeit, formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését €s mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.
e Az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilonosen:

a)
b)

c)
d)

az intézmény mitkodésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitmény-
értékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kort intézményi Onértékelés periddusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és mitkddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen

a)

b)
c)

d)

),

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) €s a vezetOknek a nevelési-
oktatési intézményben valod benntartdézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiligyi
szolgéltatoval valo kapcsolattartast,

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

az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tan6ran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mitkodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rend;jét.



Az intézmény héazirendjét, kiillondsen

a) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

b) tanuldéi munkarendet,

c) atanorai és tandrdn kiviili foglalkozéasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo
terililetek hasznalatanak rendjét,

e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

f) a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztdsdnak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

g) a tanulok véleménynyilvanitdsdnak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak
rendjét és formait,

h) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

1) afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

j) a tanuldk tantargyvalasztdsaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.

Az intézményi érdekképviseleti szervek miitkddését, dokumentumat,

tisztségviseloit.

Az intézményi képviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseldit

Az intézmény éves munkatervét.

A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozd altalanos

szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altaldnos kévetelmények a , halado szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillonosen

a) az agazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

b) akozoktatasi feladatkdrében eljard oktatési hivatal,

c) akozoktatds orszagos mérési feladatai,

d) a fenntart6i irdnyitas, a fenntartdéi mindségiranyitdsi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

e) akozoktatdsi intézmény ellendrzése.

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992.
(X. 8.) Korm. rendelet kapcsoldédo szakaszait, kiilondsen

a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

b) fegyelmi feleldsség,

¢) munkaidd, pihendidd,

d) akozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere.



e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen

a) a gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

c) aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

d) a sziilé, tanuld, iskolai pedagdgus egylittmikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

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

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specidlis kovetelméenyek
,a kezdo szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés €s oktatds esetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, torténelmi, foldrajzi, kultira- és népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatasban részt vevd tanulok
részére a magyar nyelv és kultura elsajatitasat biztositd tananyagot,

c) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé tanulok részére a telepiilésen €16
nemzeti, etnikai kisebbség kulturajanak megismerését szolgald tananyagot,

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelméenyek a
»halado szakaszban”

e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
Tanuléi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)
A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén
Hatranykompenzalas teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertandban
Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok haszndlata teriiletén

e A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulés
Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (¢lethosszig tartd tanulés)
Kommunikacié a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkaveégzes specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kdtelezé 6rdja a kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd ordk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelStestiilet
munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodd elokészitd és befejezd
munkékra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a



gyakornok szamadra, ha a betoltdtt munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné vAlt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidd kozti id6ben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanit6 pedagoégus orajan, az altala
tanitott osztalyokban mas 6ran, a szakmai segitd 6rdjan, tandran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartd pedagogussal)

Konzultacio: legalabb heti két ora. (szakmai segitovel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel,
szakmai munkakozosség-vezetdvel)

Az oOralatogatdst a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban aldirdsdval jeloli, a
konzultaciordl az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairdsdval nyilvantartas
késziil.

Az oraldtogatasokat a gyakornok az intézményvezetOvel, szakmai segitdvel, az oOrét tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét tigy kell Gsszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitdst, ily modon legyen lehetéség a konzultacid
megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az 6ralatogatasra, konzultaciora)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkéreés

modszerei
Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1 év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,.kezdO szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése

Konzultacié a szakmai segitdvel
Konzultaci6 egyéb
pedagbdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetdvel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel
Tanév eleji sziiloi értekezlet
latogatasa

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

1-2 év
,.halado szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitdvel
Konzultaci6 egyéb
pedagbdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetdvel

Egy munkakzosségi
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai téma)
Egy munkakzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése




Team munkéban részvétel
Esetmegbesz¢éld csoport
munkdjaban részvétel
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfonokkel
Tanév végi — értékeld — sziiloi
értekezlet latogatasa

Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiilsd
beavatkozast igényld-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitdvel
Konzultaci6 egyéb
pedagbdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetdvel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel

Bemutat6 oOra tartasa
Az éltala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi
értekezlet egy részének
megtartdsa (pl. szakmai
téma, szervezes)

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

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,
didkonkormanyzati
program, diakkozgyiilés)
Helyzetértékelés,
feladatkittizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egyiittmiikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint




9. A szakmai segqitd kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitoket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb ot éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Kotelezd oOran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelheté el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre sz6lo szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leirds modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitdt feladatai ellatasaért (oralatogatds, konzultacio) kiemelt munkavégzésért
jaro kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rdkra szamitott oradijanak megfeleld dijazas illeti
meg.

Az Oralatogatast a szakmai segité a haladéasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorol az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segit6 feladata kiilondsen:
e FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszer(i alkalmazasara.

c) a tanitdsi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozési) 6rdk elkészitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk
cllatasara, kozOs tanmenet, Oravazlat készitése, moddszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
(részt vesz a nevel6testiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre  vald  felkészités lebonyolitds  segitése
(kirdndulas, tinnepségek), az adott munkakdzdsség munkéjanak
a bemutatdsa  (megéllapodasok, szabdlyok), a  helyi
kommunikécids szokdsok megismertetése.

o Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeliebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orait

e Rendelkezésre 4all a problémak megbeszélés¢hez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsoloddé adminisztracio
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését



o FEvente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 0  pedagdégus  tovabbi  alkalmazasanak
meghosszabbitasardl sziiletendé dontést, a gyakornok mindsitését.

e Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagoégusokat, akik adott
iddszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

o Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézményvezetovel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

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

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

70.1 A gyakornok értékeléseének, mindsitesenek kiemelt
szempontjal

a tudas hasznalata,

széleskorli pedagogiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adapticidja ¢és megvaltoztatisa kiillonféle tanulok szamara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irdnt,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanités iranti elkotelezettség,

egyiittmiikodés a neveldtestiileti kozosséggel.

10.2 A gyakornok éertékelésének, mindsitésenek eljardasrendje
A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segité késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés Iépései:
= A gyakornok onértékelése
= A szakmai segitd értékelése
= Az eltérd vélemények megbeszélése
= A problémak feltardsa, megbeszélése
= A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
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= A résztvevok feladatainak meghatarozéasa

= Az ¢értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segit és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartanak honapjdban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése eldtt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mindsitést értékeld megbeszélés eldzi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megel6z6 értékeld megbeszelés 1épései.
= A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités céljarol, menetérol, jogkdvetkezményérol
= A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati
lehetdségrol
= A gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalla a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
= A szakmai segitd 6sszegzd értékelése
= A vezetd értékelése
= Az eltérd vélemények megbeszélése
* A mindsitd lap kitdltése, alairasa

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

A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyagénak.

11. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek —véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban, a helyben szokésos modon kozz¢ kell tenni.
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12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet 2007. december 17. nevelStestiileti iilésén

véleményezte.

Datum: 2007. december 17.

A szabalyzat mellékletet képezi

1. 1. szama melléklet: Ertékels lap
2. 2/1. szamt melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Datum: 2007. december 17.

Kotz Istvan

Kotz Istvan
intézményvezetd
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A szabalyzathoz készilt eqgyeb segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének fobb témakdrei

A gyakornoki programban szerepldk feladatai
Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasdhoz

1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime
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Ertékeld lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idOpontja:

Az értékelés megallapitésai:

Fejlesztend? teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégédk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo

szakmai segitd
2/1. szdmu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

értékelt
gyakornok
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Minésitd lap

A mindsitett személyi adatai
Neév:
Sziiletési hely, id6:

A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Mobdszertani tudas

Empatia

Kommunikacid

Felelosségtudat

Problémamegoldés

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikddés

A mindsités 0sszegz0 megallapitasa

Megfelelt

Nem felelt meg

16




Indokolas:

Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol

megtortént.

A mindsitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo mindsitett
igazgatd szakmai segitd gyakornok
Ph.
2/2. szamu melléklet
Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az érai
logikusak, a tanulok szaméara jol
kovethetdek, tanitvanyai motivaltak

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit a
tanorakon az osztaly szintjének, a
tanuld képességeinek megfeleléen
hasznositja, képes a differencialt
oktatésra, az egyéni
képességtejlesztésre

Moddszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok személyiségjegyeinek, | Nem képes figyelni masok
igényeinek, problémainak megértésére, | személyiségjegyeire, igényeire,
sziikség szerint megfeleld tamogatast, | érzelmeire.
segitséget nyljt, nyitott a massag Nem nyitott a massag elfogadasara
elfogadéséra, megértésére
Kommunikécid Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kozolni, képes érthetéen kozolni, tobbszor
megtalalja a megfeleld kozlési modot konfliktus forrasa volt a nem megfeleld
mind a munkatarsakkal, mind a ko6zlésmddja a munkatarsak, tanulok
tanulokkal, mind a sziil6kkel sziilok korében
Feleldsségtudat Képes, kész cselekedetiért, dontéseiért | Nem vallalja cselekedetei, dontései
felelsséget vallalni, mindig felméri kovetkezményeit, a feleldsséget kiilsé
tettei kovetkezményeit koriilményekre haritja, nem képes elére
felmérni tettei, dontései
kovetkezményeit
Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel, harit,

munkakoréhez kapcsolodo, gyakran
jelentkezd problémakat

Kreativitas, innovacid

Otletgazdag, lelkes, keresi az tijszerti
megoldasokat, de mindezt
felelsséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

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

Egyiittmiikddés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti célokat
Ossze 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
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémékba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszoboni?
Meglatéasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken 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, tiamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
Milyen segitségre, tiamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi onismereti kérddiv

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

1S

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégékban, tanuldkban,
szlilokben, egyéb kiilsé koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az iddgazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e eldre a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai elirdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiodta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrd] a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

= Szervezeti kultiira megismerése

a) A kozalkalmazotti lét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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

¢) Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kulttra jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

f) A pedagbgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

h) A kommunikécié szabalyai vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatési rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

c) Kinevezés

d) Munkakor

e) A szolgalatiut
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

=  Kompetencidk fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetencidk

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési terliletek meghatarozésa
f) Szerepek a csoportban

g) lddégazdalkodas

h) Kommunikacio

1) Konfliktuskezelés

J) Egylittmikodés
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A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segitd feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezese

2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segitd kijelolése

4. Munkatarsak tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijelolése,
felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairol, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrol, a
lehetséges szocidlis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérol, a pedagogus
értékelés rendszerérol, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok
megvaldsulasanak

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmikddés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatésok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbesz¢léséhez,
a kérdések megvélaszolasahoz
(havonta, hetente célszeri fix
id6t kijelolni)

9. Beszamolas az
intézményvezetdnek a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egylittmiikddés a szakmai
segitdvel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatésa,
oralatogatasok lehetdvé tétele

3. Lehet6ség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5. ,,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasban véleményezes)

1. A jogszabalyok,
dokumentécio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitdvel

2. aszervezet mikodési

rendjének megismerése

szolgélati ut megismerése

Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi litemterv)

7. a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracid vezetése

9. oOnértékelés

10. sajat fejlodési tertiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

W
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10.

11.

lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl,
az Etikai kodexr6l(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijeldlt
felelds is végezheti)

A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre allas —
szlikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerti
fix id6t kijeldIni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segitd
beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése
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AN

Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

a kezdd tanar segitdje ne legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, €16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlo legyen az érdeklddési koriik, hasonld elveket valljanak a
pedagbdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten I€v0 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezd6 tanart,

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

a kezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 Gitmutatésra.
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