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A szabdlyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrol, a
2013. évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény modositasarél, a 326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet
melyekben a gyakornokra és a mentorara vonatkozo szabalyozast tartalmaz.

1. A gyakornoki program szereploi:

Gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Gyakornoki idé: a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé pedagoégusok esetében, a

két év szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka.
326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet 6. §

(1) Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a

gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a pedagodgiai-

modszertani feladatok gyakorlati megvalositasdban. A mentor legalabb félévente irdsban

értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetonek ¢és a

gyakornoknak.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e kdrben segiti

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden Oramegbeszélést tart,

tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Mosonmagyarovari Mora Ferenc Altalanos Iskola intézményben

munkavallaloi jogviszonyban allé pedagogusokra terjed Ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

eaz intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai

gyakorlattal rendelkez6 pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba
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besorolt pedagogusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, s

e 3z intézményvezeto altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat iddbeli hatalya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1. napjatdl visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat moédositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas

kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja
Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban, és a

mindsitd vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmitkodésiiket.

7. Gyakornoki id6, jogviszony
A kovetkez6 szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.
A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6é kikotése
kotelezo.
Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a munkaszerz6désben rogziteni.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt min6sit6 vizsgan ,,nem
felelt meg" mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének

kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése
A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melyb6l a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidd tanitok és altalanos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka
lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi oran feliil a kotott munkaidejét az
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intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni (20-32 ora).
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidd fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni (33-40).

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevel6testiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd
¢és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelez6 oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott 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 munkaidé kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segit6vel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetvel, szakmai segitével, az orat tarto
pedagogussal egyeztetve egy honapra elére titemezi. Lehet6leg a tanitdo gyakornok a munkaba
allas elsé honapjaban napi egy oOrat hospitaljon tanitdparosanal, szakos tanar pedig heti min. 2
szakos orat. Majd a kovetkezd id6szakban megegyezés szerint.

A gyakornok és a szakmai segité orarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitdst, ily modon legyen lehetdség a konzultacid
megtartasara. (ha megszervezheté a kotelezd 6ra a hét négy napjara keriiljon elosztésra, igy

egy nap maradhatna az éralatogatasra, konzultaciora)

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai
idészak elvaras

o Szabalyok kovetése

1.év e Kontextusok felismerése,
kezd6 szakasz rendszerezése
o Gyakorlati tudas megalapozasa

e Tudatossag

o Tervszerlség

e Prioritasok
felallitasa

e Gyakorlati tudas

2.¢v
befejez6 szakasz

10. A mindésit6 vizsga
A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a

tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat.
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A mindsit6 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg" mindsitést kapott a gyakornoki idé
a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki
1d6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolséd
honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt" vagy
,.nem felelt meg" mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara

dijtalan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata
A gyakornok ismerje meg:

e A 2011. évi CXC. torvényt a nemzeti koznevelésrél és modositasait

o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld €és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

o agyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

o apedagdgus jogai €s kotelességei,

o a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben -
dolgozik,

o amikodés altalanos szabalyait,

o amikodés rendjét,

o aneveldtestiilet, szakmai munkak6zosség feladatait,

o atanulok kozosségeit, a didkonkormanyzatot.

e 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet ide vonatkozé részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

o Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

o Az intézmény kiildetését, jovoképét
o az iskolaban foly6d neveld-oktatd6 munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait,

eszkozeit, eljarédsait,
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a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségtejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefiiggd pedagogiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

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

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét,

az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését.

az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Mitkodési Szabalyzat alapjan,

kiilonosen

(0]

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka bels6 ellendrzés rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozod tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védod, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
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kozotti kapcesolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

(0]

(@]

(@]

tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen moédon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanuldéi munkarendet,

a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok rend;ét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozod
teriiletek haszndlatanak rend;ét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolédo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul61 magatartast,

a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tédjékoztatdsanak
rendjét ¢és formait,

a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmez06 intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit.

e Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:

(0]

a partneri igények és elégedettség mérésének elveit.

e Az intézményi érdekképviseleti szervek miikddését, dokumentumat, tisztségviseloit.

e Az intézményi képviseleti szervek miikddését, dokumentumat, tisztségviseldit.

e Az intézmény éves munkatervét.

e A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak modjat.

e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok ismerje meg:

¢ Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiemelten:

O

@)

@)

a német kisebbségi nyelvoktatd programot
a nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben €s oktatdsban részt vevd
tanulok részére a magyar nyelv és kultara elsajatitasat biztosito tananyagot,

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

az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jard gyermekek, sajatos felkészitésének problémait

e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas teriiletén

e Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata tertiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

e Szocialis tanulas

e Az 6nall6 tanulds képességének fejlesztése (€lethosszig tartd tanulas)

e  Kommunikécié a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal,

o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

o Idbégazdalkodas, tervezés, tudatossag

Idoszak
Szakasz

megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

1. év,kezdo

Oralatogatas
Oramegbeszélés

Konzultacio az igazgatoval

Konzultacio a szakmai segitével
Konzultacio egyéb pedagogussal

Konzultacié a szakmai munkak6zosség-

Egy munkak6zosségi
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai téma)
Egy munkakozosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése,
Tanulok, osztalyok kozott

szakasz” vezetdvel . 1
. A kialakult —kiils6
Team munkaban részvétel . et
o beavatkozast igényl6-
Esetmegbesz¢ld csoport munkdjaban . ;
o konfliktus megoldasnak
részvétel, o s fo
s . 1 e tervezése, intézkedési terv
Csaladlatogatas az osztalyfonokkel o
4 s készitése
Tanév végi — értékeld — sziildi g , .
. , , Tanév végi beszamolo
értekezlet latogatésa e "
elkészitése, a vezeto altal
meghatarozott szempontok
szerint
Oralatogatas Bemutato oOra tartasa
Oramegbeszélés Az 4ltala tanitott osztalyok
2. év Konzultacio a szakmai segitovel egyikében a sziiloi értekezlet
Lbefejezo Konzultacié egyéb pedagdgussal egy részének megtartasa (pl.
szakasz” Konzultacio az intézményvezetovel szakmai téma, szervezés)

vezetHvel
Team munkaban részvétel

Konzultacié a szakmai munkak6zosség-

Az intézmény éves
munkatervében
meghatdrozott nevelési
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Esetmegbesz¢lé csoport munkdjaban értekezlet egy részének
részvétel megtartasa (szakmai
témaban).
Az intézmény éves
munkatervében

meghatéarozott intézményi
szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét, diakonkormanyzati
program)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylttmiikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

12. Az intézményvezet6 /munkaltato feladata
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben

el kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, minésit6 vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezet kijeloli a szakmai vezetét (a tovabbiakban: mentort), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagogiai-moddszertani feladatok gyakorlati megvalodsitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsité vizsgajara torténd jelentkezését kezdeményezi
a kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzito
munkaszerz6désben foglalt hataridé .szerint.

A munkaltatd, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgdjan, a mindsitd eljarasban valod
részvételét biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét
munkaidéként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd ¢és pedagogus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki

szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, €s Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.
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13. A mentor Kijelélése, munkaideje
Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai

ellendrzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértoként
nem vesz részt, a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti
két oraban ellatja a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg
az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai gyakorlattal

rendelkez6 pedagogusai koziil.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:
e mentorpedagogus szakiranyt végzettséggel rendelkezd pedagogus
e munkakdzosség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
e munkakdzdsség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus
e tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

e legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus

Szempontok a szakmai segitok Kivalasztasahoz

e fontos, hogy a szakmai segitének és a gyakornoknak hasonlé legyen az
érdekl6dési kore, hasonlo elveket valljanak a pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

e ha van lehetdség, tobb mentor koziil kell valasztani, tigyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten levé csoportot tanitsa a mentor,
mint a gyakornok,

e ajo mentor elfogadja a kezdd tanart,

e amentornak a kezd6 tanart, mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

e akezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a t6r6d6 Gtmutatasra.

A mentor munkak®éri leirdsdban jelolni kell a két évre sz6l6 szakmai segitdi, mentortanari
feladattal torténé megbizast. (@ munkakori leiras modositisa csak kozés megegyezéssel

torténhet) 6. sz. melléklet

14. A mentor feladata
A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakdrrel kapcsolatos

tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
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atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagdgus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendé dontést.

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

Ertékelését minden esetben Osszeveti a  gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjéban,” a munkakéri feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében ¢és szakszerli alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozéasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
modszereknek, tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkézoknek
(foglalkozasi eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban. Valamint segiti a gyakornokot a
mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden 6ramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacidés lehetéséget biztosit
szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorél az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddo adminisztracio elvégzésében, folyamatosan

ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:
e Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
e Az intézményvezetOvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
e Felkésziti, segiti a gyakornokot.
a) a fentiekben meghatarozott  jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban,

helyi tantervében foglaltak szakszer( alkalmazasara.
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c) a tanitasi oOrdk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerti
megvalasztisara.

d) a tanitasi orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teendOk ellatasara,
k6z0s tanmenet, oravazlat készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt
vesz a neveldtestilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodo elokészitd ¢€s befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre valo felkészités lebonyolitdas segitése (pl.
kirandulas, linnepségek), az adott munkak6zdsség munkijanak a
bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios

szokasok megismertetése.

15. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkak6zosségek véleményt

nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon kozz¢ kell tenni.

A Gyakornoki Szabalyzatot a nevel6testiilet 2013 .(év) augusztus (hénap) 30—-an (nap)

nevelGtestiileti tilésén a 359/2013. szamu neveldtestiileti hatarozattal véleményezte.

Alairas
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A szabalyzat mellékletei
1 szamu melléklet — Ertékeld lap

szamu melléklet — Gyakornok értékelésének szempontjai

szamu melléklet — Gyakornok onértékelésének szempontjai

2
3
4. szamu melléklet — Gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
5 szamu melléklet — Gyakornoki programban szereplok feladatai

6

szamu melléklet — Mentori megbizasi minta
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1.szami melléklet Ertékeld lap
Munkaltaté neve, cime:
Ertékelés

Az értékelt személyi adatai

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor értékelt, gyakornok
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2. szamu melléklet Gyakornok értékelésének szempontjai

Ertékelés!

Meafelelt

Nem felelt meq

Szakmai
ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara
j61 kdvethetdek, tanitvanyai
motivaltak..

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tanorakon az osztaly szintjének, a
tanuld képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre.

Mobdszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni..

Képes a masok személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésére, sziikség szerint

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire,
igényeire, érzelmeire. Nem

hatékonysaganak

Empatia .
megfeleld tAmogatast, segitséget nyu;t . .,
gl 108 - Segliseget nyut, nyitott a massag
nyitott a massag : .
. s elfogadasara.
elfogadasara, megértésére.
. . - Gondolatait beszédben/irasban
Gondolatait beszédben, irasban . ! . z N o et s
, P . . o nem képes érthetden kdzdlni,
érthetden, logikusan képes kozolni, | .. N . .
o o A tobbszor konfliktus forrasa volt
Kommunikacié |megtaldlja a megfeleld kozlési modot W1 e 11
. . . a nem megfeleld kozlésmodja
mind a munkatarsakkal, mind a . . 1n
, . e a munkatarsak, tanulok sziilok
tanulokkal, mind a szulékkel. .
korében.
Nem vallalja cselekedetei,
. e, dontései kovetkezményeit,
Képes cselekedeteiért, dontéseiért onteset xovetkezmenyett, a
. . , o iy feleldsséget kiilsd
Felelosségtudat | felelosséget vallalni, mindig felméri ot ‘r
A L koriilményekre haritja, nem
tettei kovetkezményeit. . ) A .
képes elore felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit.
Képes feli ié ldani . . .
.  |FrOPes TCUSTETHL €5 mego,da’m a A problémakat nem ismeri
Problémamegoldas| munkakdréhez kapcsolodo, (.
. . . fel, harit.
gyakran jelentkezd problémakat.
Otletgazdag, lelkes, keresi az Gjszerli | A bevalt gyakorlattol nem
Kreativitas, megoldasokat, de mindezt mer eltérni, ha vannak is
Innovacio feleldsséggel, a tanulds-tanitas Otletei nem képes azok

kivitelezésre.
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Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtaldlja a helyét, a szervezeti
Egyiittmiik6dés 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 f6l¢é helyezi.

A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a

mindsitése nem megfelelt lesz.
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3. szamu melléklet A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre.

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

e Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

e Milyen problémakba {itkdzott a feladatok megvaldsitasa soran?

e Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?

e Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérdl?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi Onismereti

kérdoiv is.

e Hanyszor végzett pontatlan munkat?

e Hanyszor késett hataridovel?

e Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

e Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

e Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magdban, kollégakban, tanulokban,
sziilokben, egyéb kiilsé koriilményekben?

o Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

e Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

o Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

o Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?

e Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?
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Inkabb a szabalyok, szakmai eléirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?
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4. szamu melléklet A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a szakmai

segit6 szamara)

e Szervezeti kultura megismerése
a) A kozalkalmazotti Iét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése.
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése.
c) Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése.
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai.
e) A szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeinek a megismerése.
f) A pedagogus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése.
g) A viselkedés szabalyai a vezetdkkel, munkatéarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.
h) A kommunikacio szabalyai vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

e A szervezet megismertetése (a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogszabalyok,

intézményi alapdokumentumok alapjan)

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktura
c) Kinevezés

d) Munkakor
e) A szolgalati ut

e Kompetenciak fejlesztése
a) Erdsségek, gyengeségek
b) Kompetenciak
C) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
e) Sajat fejlodési terliletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
) Id6gazdalkodas
h) Kommunikécié
i) Konfliktuskezelés

) Egylittmiikodés
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Az intézmény vezetdjének feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars
feladata

A gyakornok feladatai

[N

. A belépési adminisztracid megszervezeése
. A megismerend6 jogszabalyok, dokumentumok
elokészitése, rendelkezésre bocsatasa
3. Szakmai segitd kijelolése
4. Munkatarsak tajékoztatasa
5. Gyakornok bemutatasa
6. Munkahely kijelolése, felszerelése
7. A gyakornok tajékoztatasa a munkafeladatair6l, a
munkakoéri kovetelményekrdl, a munkarendrdl, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet
felépitésérol, a pedagdgus ¢életpalya modellrdl,
értékelési és mindsitési rendszerérél, a gyakornoki
rendszerr6l, a  gyakornok  értékelésének,
mindsitésének specialis szabalyairdl, az egyéni
ambiciok megvalosuldsanak lehetdségeirdl, a
tovabbképzési  rendszerr6l, a munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt felelds is végezheti)
8. A szakmai segité altal elkészitett beilleszkedési
program jovahagyésa
9. Rendelkezésre allas sziikség szerint — a
problémak megbeszélés¢hez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszeri fix
1d6t kijeldIni)
10. A gyakornoki program nyomon kovetése (a
szakmai segitd beszamoltatasa)
11. A gyakornok mindsitésében valo részvétel

N

1. A gyakornoki
elkészitése.

2. Az egylittmiikodés
feltételeinek egyeztetése.

3. Az elvarasok rogzitése.

4. Konzultacidkra felkésziilés.

5. Konzultaciok

6. Oralatogatasok (A mentor

program

sziikség szerint, de
negyedévenként legalabb egy,
legfeljebb  négy alkalommal

latogatja a gyakornok tanitasi
(foglalkozéasi) orajat és ezt
kovetden oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a
gyakornok  igényli,  hetente
konzultacios lehetdséget biztosit.
szamara.

7. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerii fix id6
8. A mentor legalabb félévente
irasban értékeli a gyakornok
tevékenységét és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek és
a gyakornoknak.

1. Egyiittmikddés a
szakmai segitével a
gyakornoki  program
végrehajtasaban

2. A gyakornok
tamogatasa,

oralatogatasok lehetové
tétele

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

4. A gyakornok
tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot
1gényld tanulokrol,
problémaik hatterérol

5. ,JO0  gyakorlat”
megosztasa

6. A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

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

1. Ajogszabdlyok,
dokumentacid
attanulmadnyozasa,
értelmezése a
szakmai segit6vel

2. aszervezet mUikodési
rendjének
megismerése

3. szolgalati at
megismerése

4. Elvarasok
megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése,
betartdsa

6. Oralatogatasok
Gtemezése (havi
Utemterv)

7. agyakornoki program
feladatainak
végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracio
vezetése

9. Onértékelés

10. sajat fejl6dési
terlletek
meghatarozasa
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9. A mentor tamogatja a
gyakornokot az altala ellatott
pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e
korben segiti a mindsitd vizsgara
valo felkésziilésében.

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése
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