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Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXII. tomg 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényégrehajtasardl a kodzoktatasi
intézmeényekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. réetde/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aladbbi szabdalyzatot, mely a meghatarozott fed&daszakszdibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmérggisitésével és teljesitmény meérésével,
ertékelésével osszeflgeljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kézalkalmazott, aki nem rendelkezik haront Bneghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevekenységhez tartozé akimke, hatarozatlandde térténik a
kinevezése.

Az intézmeény alaptevekenységével dsszefisggmunkakor: a gyakornoki id kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek @siil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvénggrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. réeidmellékletében meghatarozottak
szerint pedagoégus munkakérben, pedagdgiai-szakrokyddtatasok ellatasara létesitett
Ugyinté®-szakérd, pedagogiai szakértpedagdgiai éado, Ugyintéd munkakorben
foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,péalyakézohegismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott saédan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetbemtamikap a feladatok hatékony
elvégzésehez.

Kezdé szakasz:a gyakornoki program disszakasza, mely kb. az &l€v végéig tart.
Jellem® tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfantaltalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz dderban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbiélisrmacié. Az elméleti tudas vezérli
elssdlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz:a gyakornoki program masodik szakasza, mely kbasodik év végéig tart.
Jellem® tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képé@sdent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az esesi suddje, mely személy és kontextus figg
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejed szakasz:a gyakornoki program harmadik szakasza, mely Kmrmadik év végéig
tart. Jellemé tipikus viselkedés maéd, hogy a gyakornok képes amga, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioakid hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszériranyitasara.

Szakmai segié: az intézményvezétaltal kijelolt pedagogus (pedagogusok), aki reketsk
legaladbb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t évenszzmény alkalmazottja, szakteriletének
kivalo képvisebje.

Kbdzvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és ibdési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirasaban kozvetlen feletteéskégjelolt személy.



2. A szabalyzat terileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a VérteéKisi Altalanos Iskola, 2837 Vértessés Tanacs u. 43.

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alegkenységének ellatasaval dsszefiigg
munkakorbe, hatarozatlanéig kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amehagi nem
rendelkeznek a munkakorh6z sziikséges iskolai visgret és szakképzettséget igény
harom évet meghalado dtartalmi szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az
intézményvezétaltal szakmai sedit feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazadtair

3. Aszabalyzat id ébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. januar elséjeisszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a beloggaltakat érind jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nétestilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésénellgszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak étblek, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejleszddtsa, fejlessze az elkotelezettséguket
a pedagodgushivatas irant, segitse az oktatas ag#&fjaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.



6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idt a Kinevezésben kell kikdtni. A gyakornokisichz E fizetési osztalyba
sorolt kdzalkalmazott esetén ket év, az F-H fizetéztalyba sorolt kézalkalmazott esetén
harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa

ldészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év kezd” » Csak minimalis
készséget lehet
elvarni a tanitas
terén

» Szabalyok
kbvetése

1-2 év »haladd” » Szabdalyok
kbvetése
Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati  tudas
megalapozasa

Y

2-3 év .befejed szakasz” Tudatossag
Tervszetiség
Prioritasok
feléllitasa

Gyakorlati tudas

YV VVV|l V

A tovabbi fejbdési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornokmidjartas szint, szakérszint)

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

* A koOzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvényt, Ibiadsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasie, kdlapelvek, a
tankdtelezettség, a nedeads oktatd munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo és a szjdgai és kotelessegei,

c) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) a koOzoktatas intézményei, ezen belll azt az intégtigus, amelyben
dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) a mikddés rendje,

g) a szakmai munkakdzosség,

h) a tanulok k6ztsségei, a diakbnkormanyzat.

i) A nevelési oktatasi intézmeényekikddésésl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kilbnodsen



a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

i)
j)
K)
1)

b)
c)

d)

)
9)
h)

j) a mikodés rendije,

k) a nevebtestllet,

[) aszakmai munkak6z0sség,
m) a didkdnkormanyzat,

n) 2.szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

* Az intézmény nevelési, pedagodgiai programjatndzil kiléndsen

Az intézmény kuldetését, j6képét

az iskolaban folyd nevéloktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, faladt,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@ipaictokat,

a kozossegfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsgpai@dagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasaiseyitkenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakatkoteled és valaszthatd tanérai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, érelananyagot és kdvetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmamggédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankédngyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszadmoltatas, az ismeretek szamonk@ksé&vetelményeit €s formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékeléseneknésitesének kovetelményeit, formajat,
moduléris oktatas esetén az egyes modulok értékelés midsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejémesé

* Az intézmeény egészsegnevelési, kdrnyezeti nevptégramjat.

* Az intézmény midségiranyitasi programjat, kiléndsen:

az intézmeny rikbdésének folyamatat,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezesi, éfm¥si, méreési, ertékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagogus munkakorben foglallaitaét teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes koi intézményi oOnértékelés periodusat, modszereit ésfeantartoi
mindségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.

* Az intézmény szervezeti ésikbdési rendjét az SZMSZ alapjan, kiléondsen
a gyermekek, a tanul6k fogadasanak (nyitva tagésa vezéknek a nevelési-oktatasi
intézmeényben vald benntartézkodasanak rendjét,
a pedagogiai munka bélgllersrzés rendjét,
a nevebtestilet feladatkérébe tartozé tgyek atruhazasavapba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,
a kuls$ kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, bekeér gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészséglgyi ellatast biztostfeszségligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast,
az uUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorkamdymlasaval kapcsolatos
feladatokat,)
az intézmeényi vésl ovo ebirasokat,
a rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén sgékgéenéket,
a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait,



1)

)

b)

c)
d)

g)
h)
i)
)

9

a didkonkorméanyzati szerv, a diakképuigel valamint az iskolai vezé&t kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkoyxetn niikodéséhez szikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszn&ditsggvetési tAmogatas biztositasa),
az iskolai konyvtar rikodési rendjét.

* Az intézmény hazirendjét, kiléndsen
tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanuléi munkarendet,
a tanorai és tanoran kivili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkéseiaz iskolahoz tartozo terlletek
hasznalatdnak rendjét,
az iskola altal szervezett, a pedagogiai progragnel@jtasahoz kapcsolddo iskolan kivali
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztas&@mésének igazolasara vonatkozoé
rendelkezéseket,
a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok reesz tajékoztatdsanak rendjét és
formait,
a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmeé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modosithkapasolatos eljarasi kérdéseket.

» Azintézményi érdekképviseleti szervekikbdéset, dokumentumat, tisztséguisel

* Az intézményi képviseleti szervekikbdéset, dokumentumat, tisztségvigel

* Az intézmény éves munkatervét.

* Atanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalnm@aris modijat.

* A munkavédelemre, balesetvédelemiieyédelemre vonatkozo altalanos

szabalyokat.
» Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

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

a)
b)
c)
d)

e)

* A koOzoktatasroél szold 1993. évi LXXIX. torvényt, Ibindsen

az agazati irdnyitas, az oktatasert tidehiniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,

a kozoktatasi feladatkdrében eljaré oktatasi hlyata

a kdzoktatas orszagos mérési feladatai,

a fenntartéi iranyitas, a fenntartéi réggégiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

a kozoktatasi intézmeény ell@zése.

* A kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XIMXtorvenyt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsolddd szakaszait, kilondsen
a) a kodzalkalmazotti jogviszony létesitése, modosjtdeasziintetése,
b) fegyelmi felebsséq,
c) munkaid, piherbido,
d) a kodzalkalmazottak éneneteli és illetményrendszere.

* Az intézmény nevelési, pedagodgiai programjatndzil kiléndsen
a gyermek- és ifjlusagvédelemmel kapcsolatos feb&dat
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b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasgié programot,

c) a szocialis hatranyok enyhitését sétgtvékenységet,

d) a szub, tanuld, iskolai pedagbgus egylttkddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetségeit,

e) az intézmeényi betsvizsgak rendjét, kdzépiskola esetén az allamigdksendjét,

* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakorhdz kapcsolédé specialis
kovetelmények , a kezd 6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

1.Az intézmény nevelési, pedagogiai programjatn el példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és taktaesetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, térténelmi, féldrajzi, kutttiés népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésbenkéatasban részt véwanulok részére
a magyar nyelv és kultura elsajatitasat biztosit@myagot,

c) a nemazeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé taméigkére a telepiléserd dlemzeti,
etnikai kisebbség kultarajanak megismerését sanlgdlanyagot,

d) szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmaigqonody

e) oktatasszervezeés gyakorlati feladatait,

f) az intézménybe jar6 gyermekek, tanuldk sajatoeszlitésének problémait.

2. Az intézmény 0sszes dolgozojara vonatkozo EKKalexet,
3. Az intézmény 6sszes dolgozojara vonatkozo Szetvés Mikodési Szabalyzatot.

6.4 A szakmai munkakdrhdz kapcsolédoé specialis kove  telmények

a ,halad6 szakaszban”

- A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicgidi fejlodése teriletén
Tanuléi kompetenciak fejlesztése terileten (szakmétdszertani fefldés)
A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irangéderuletén (tanulasszervezes)
Tehetséggondozas teriletén
Hatranykompenzalas teriletén
Az adott ntiveltségtertlet (tantargy) modszertanaban
Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata ténile

- A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulas
Az 6nallé tanulas képessegeének fejlesztése (ékethgptartod tanulas)
Kommunikacio a tanulokkal, szikkel, munkatéarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejleszté
ld6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

10
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7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotélézdja a kozoktatasrél szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szdmu melléklete &ltal meghatatiz

A gyakornok a koételez orak teljesitéséen tali feladatok kozil csak a hiestilet
munkdajaban valé részvételre, tovabba a munkakor&hpezsolodo ékészit és befejed
munkakra kotelezhét Kotelez oran tuli tobblettanitas csak abban az esetbatetest el a
gyakornok szdmara, ha a beto6ltott munkakor feladateellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfndki megbizéast csak irasbeli hozzajarulasaval kapha

A kotelez 6ra és a heti teljes munkéidozti idében a gyakornok oérat latogat, konzultal a
szakmai segitvel, sziikség szerint az intézményvéxet, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legaléabb heti egy 6ra. (az azondargyat tanitd pedagogus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban mas 6ran, a szakmai égéjan, tanoran kivili foglakozason)

Az oOralatogatéast rovid megbeszélésnek kell kdvetaie 6rat tartdo pedagdgussal)

Konzultacio: legalabb heti két ora. (szakmai segt, egyéb pedagogussal, vexet,
szakmai munkak6zosség-venetl)

Az Oraldtogatast a gyakornok a haladasi, mulasztégloban alairasaval jeldli, a
konzultaciorol az idpont, idtartam rogzitésével, a résztékv aladirasaval nyilvantartas
készdl.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményveegt szakmai sedivel, az orat tarto
pedagogussal egyeztetve egy honapiedltemezi.

A gyakornok és a szakmai ségiirarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalablhét egy
napjan azonos {ben fejezzék be a tanitast, ily modon legyen tiedéa a konzultacio
megtartasara. (ha megszervedhetkoteled ora a hét négy napjara keriljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az éralatogatasra, konzulticiora

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkéreés

modszerei
ldészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-lev Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,kezdé szakasz” Oramegbeszélés Oravéazlat készitése
Konzultacio a szakmai se@iel | Szubi panaszra megoldasi
Konzultacio egyéb terv, intézkedési terv
pedagogussal készitése (a megismert
Konzultacio az igazgatéval | jogszabalyok, intézményi
Konzultacio a szakmai alapdokumentumok
munkakdzdsség-vezatel alapjan)
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji szidli ertekezlet
latogatasa

11
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1-2 év
,halad6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzdsség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Coaching
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi felékssel,
osztalytnokkel
Tanév végi — értékél— szubi
értekezlet latogatasa

Egy munkakdzosségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkak6zosségi
program megszervezeése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanuldk, osztalyok kozott
kialakult —kuls
beavatkozéast igény
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési tery
készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezeéltal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
.oefejeds szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzdsség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Coaching

Bemutato Ora tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében a széi
értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezés)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
ertekezlet egy részének
megtartasa (szakmai

témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézmeényi szirt program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projek
nap, hét,
diakdnkormanyzati
program, diakkdzgilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés elkészitése az
osztalybnokkel
egyuttmikddve tanév elejé
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezeéltal
meghatarozott szempontok
szerint 1

—

—
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Fentieken tul természetesen alkalmazhatok az im@ymaltal fontosnak tartott egyéb
szamonkeérési modok is. (pl. beszamoltatas, telst st

9. A szakmai segit 6 kijel6lése, feladata

A szakmai segbt (segibket) az intézmény igazgatdja jel6li ki szakteriméint, az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legaléiab éves gyakorlattal rendelki&z
pedagogusai kozul. A donté$elaz igazgatd beszerzi az iskolavéséy veleményeét.
Kotelezs 6ran tali tobblettanitas csak abban az esetbedelleegh el a szakmai sedit
szamara, ha a bet6ltott munkakér feladatainakasllaetegség, baleset vagy egyéb ok miatt
véaratlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segit munkakori leirdsaban jel6lni kell a harom évrel&zszakmai segit
feladattal megbizast. (a munkakdri leirds modositdak k6z6s megegyezeéssel torténhet)
A szakmai segit feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultakiémelt munkavégzesért
jaré kereset - kiegészitéskent a felhasznalt érékamitott 6radijanak megfalaliijazas illeti
meg.

Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritksafiggvényében tanév veégen
céljutalomban részesittietmelynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye

Az oOralatogatast a szakmai ségi haladasi, mulasztasi napléban alairasaval ,jesli
konzultaciérol az idpont, idstartam rogzitésével, a résztdqv alairdsaval nyilvantartas
készl.

A szakmai segftfeladata kilénésen:
i) Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkalexggtve
i) Az intézmeényvezélel jovahagyatja a gyakornoki programot
iii) Felkésziti, segiti a gyakornokot

(1) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogbmalh intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, edébae

(2) az intézmény nevelési programjdban, pedagoégiai ranggban, helyi
tantervében foglaltak szaks#ealkalmazasara.

(3) a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, azaledlazott mddszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek cdisnegvalasztasara.

(4) a tanitasi (foglalkozéasi) orédksleszitésével, megtervezésével és eredmeényes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli tééndellatasara, kozos tanmenet,
Oravazlat készitése, médszerek atadasa.

(5) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladat@asara (részt vesz a
nevebtestllet munkdjaban, ellatjia a munkakoéréhez kapdsokbkészit és
befejed feladatokat) az intézményi feladatok megismereetdsgyelet,
helyettesités), tanéran kivili tevékenységekre Val&észités lebonyolitas
segitése (kirandulas, Unnepségek), az adott mumkakég munkajanak a
bemutatasa (megéllapodasok, szabalyok), a helyinkamkaciés szokasok
megismertetése.

iv) Szilkség szerint, negyedévenként legaldbb egy, ljilgbe négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orait

v) Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhérdédek megvalaszolasadhoz.

vi) Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adatidicio elvegzéseben,
folyamatos elle6rzi a teljesitését

vii) Evente szodvegesen, irasban értékeli a gyakornolesitehényét, ezzel
megalapozza az Uj pedagodgus tovabbi alkalmazdsamegthosszabbitasarol
szlletend dontést, a gyakornok ntieitését.
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viii) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusekit, adott idszakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének sepiésé

iX) Ertékelését minden esetben osszeveti a gyakornodrtékelésével, és az
intézmeényvezélvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbindéde
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok ertekelése, min &sitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmeényosg@giranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik neegvégzett munka miségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitetkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, min  ésitésének kiemelt
szempontjai

a tudas hasznélata,

széleskdr pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a celok jobb adaptacioja €és megvaltoztatasdonkile tanulok szamara,
improvizacios készseég,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesseglakeol érked jelzések megértésére

erzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kiséréseiésaajelzés a tanuldknak,

a feltevések gyakori ellérzése,

tisztelet a tanuldk irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egyuttnikodés a nevétestileti k6zdsséggel.

[
U
[
U

N A A B A

10.2 A gyakornok értékelésének, min ésitésének eljarasrendje
A gyakornoki id elss két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, apamik, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejleszt értékelést minden tanév végén a szakmai &Gegziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésébert wesé egyéb kollégékat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett orikatiest.
Az értékeb megbeszélés Iépései:

= A gyakornok dnértékelése

= A szakmai segt értékelése

= Az elté vélemények megbeszélése

= A problémak feltardsa, megbeszélése

= A kovetked idoszak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa

= A résztvevk feladatainak meghatarozasa

= Az értékedb lap kitoltése, alairasa
Az értékeb megbeszélésen a szakmai seg#t a gyakornok vesz részt.
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Az értékeb lapot a szakmai sedjies a gyakornok irja ald. A gyakornoknak Iékéget kell

adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseét az ekidglon rogzitse. Az értekelap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékdapot a szakmai segitrzi a gyakornoki

ido leteltéig, majd a migsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id lejartAnak hoénapjaban a gyakornokot ésiteni kell. A mirbsités

eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” Ggsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fagmegsiinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mirbsitést kap. A jogviszony megsrsének hataridejét a jogszabaly régziti.

A gyakornok midsitéstl az intézmény vezéje dont. Az intézmény vezige dontése ékt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslagdamint a szakmai sedi{amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményeéasjatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megdllapitasait, a fejlesztési javaslategvaldsulasat.
A minésitést értékél megbeszélés @i meg. A értékél megbeszélésen a szakmai segit
gyakornok és az intézményveieesz részt.
A minésitést megeélzo ertekeb megbeszélés lépései.
= A gyakornok tdjékoztatasa a nisités céljardl, menedr jogkovetkezményéi
= A gyakornok tajékoztatasa a nisités eredmeényéhez kapcsoldéddan jogorvoslati
lehetiségbl
= A gyakornok ©nértékelése, mely 0sszefoglalla a ggadki programban
meghatéarozott célok elérésének értékelést is
= A szakmai segit0sszegé értekelése
= Avezeb értékelése
= Az elté vélemények megbeszélése
= A minésits lap kitdltése, alairdsa

A minésits lapon a midsitést nem megfelelt misités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valdsnak, okszének kell lenni. A midsit6 lapot az intézményvezeta szakmai sedités a
gyakornok irja ala.

A minésits lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyalga

11. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmaiunkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a negestillet veleményenek kikérése utan kerilt kiadasra

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjarilvagossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon kdzzé kell.tenni

12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nedtelstilet 2007. december 13-an nétedtuleti Glésén
véleményezte, ES ELFOGADTA.

Vértessdlds, 2007. december 13.
Alairas
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A szabalyzat mellékletét kepezi

1. 1. szamu melléklet: Ertékilap
2. 2/1. szamua melléklet: Mbsits lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mésités teriletei

Intézménys®z
Vértessslos, 2007. december 13.

A szabalyzathoz készilt egyéb segédanyagok

A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetsédisoftémakorei
A gyakornoki programban szeréglfeladatai
Szempontok a szakmai ségsegitk kivalasztasahoz
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1. szamu melléklet
Munkaltatd megnevezeése
Cime

Ertékelé lap

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id:

Az értékelés idipontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend teruletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollegak véleményt nyanitottak:

Az értékelt észrevételei:

ertékelést vegr ertékelt
szakmai segit gyakornok

2/1. szamu melléklet

17
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Munkaltatd megnevezése
Cime

Min é6sit6 lap

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziletési hely, id:

A minésités idpontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Moddszertani tudas

Empatia

Kommunikaci6

Felelésségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyuttmiikddés

A minésités 6ssze@zmegallapitasa
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mitsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogviteezdeményezésének lehigégés!
megtortent.
A minésitett észrevételei:

A minésitést elfogadom.
A mingsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket nesze

mirgsitést veg# midsitett
igazgato szakmai segt gyakornok

Ph.

2/2. szamu melléklet
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Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit g
gyakorlatban hasznositani tudja,
oOréi logikusak, a tanulék szamara
j6l kdvethebek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
agyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudéast, tanuldk nem értik a
magyarazatait

Médszertani tudas

Megszerzett médszertani ismeret
a tanorakon az osztaly szintjének
tanul6 képességeinek megfékeh
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

eModszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek, igényeinek
problémainak megértésére, sziiks
szerint megfelél tamogatast,
segitséget nydjt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Nem képes figyelni masok
,személyiségjegyeire, igényeire,
éfyzelmeire.

Nem nyitott a massag elfogadasdra

Kommunikacié

Gondolatait beszédben, irasban
értheten, logikusan képes kdzoln
megtalalja a megfelélkozlési
modot mind a munkatarsakkal,
mind a tanulékkal, mind a
szibkkel

Gondolatait beszédben/irasban n
,képes érthéen kdzdlni, tobbszor
konfliktus forrasa volt a nem
megfeleb kdzlésmobdja a
munkatarsak, tanulék szik
korében

(1]

Felelésségtudat

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

Nem vallalja cselekedetei, dontés
kdvetkezményeit, a felésséget

kllss kérilményekre haritja, nem
képes dire felmérni tettei, dontése
kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani a
munkakdréhez kapcsolédd,
gyakran jelentkaz probléméakat

A problémakat nem ismeri fel,
harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszeli megoldasokat, de mindezt
felelssséggel, a tanulds-tanitas
hatékonysaganak érdekében tesz

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

Egyuttmiikddés

Képes beilleszkedni a szervezetb
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat 6ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban

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

A kritériumok meghatéarozasakor az intézményi pedag@rtékelési rendszert céldzatapul venni,
ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibtevédik dssze a végleges nigités.
Pl. A lehetséges 8 tertlet kdzll, ha 4 terliletan meegfelelt midsitést kap a gyakornok, akkor a

minésitése nem megfelelt lesz.

.y

terlletei kozott.

7
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempkon felll az alabbiak szerint

YVVV VVVVVVVVYY

készulhet fel a gyakornok az énértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalerggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerult-e a kitizott célokat megvalésitania?

Milyen problémakba Utkdzo6tt a feladatok megvalG&sitéoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kiklisz6bolni?
Meglatasa szerint mik azésségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne tobb tapasztalatot smétez

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekbenhasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a «eretzedl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségekmazaegib részésl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziikségebakoleéga részéi?

A gyakornok értékél megbeszélésre valo felkészilését seditaetalabbi dnismereti k&bt

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

IS

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kbvetelménykatasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magataegakban, tanuldkban,
szUbkben, egyéb kiiskorulményekben?

Megfelebnek tartja-e az idhazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kzzeket betartja-e?

Felméri-e ebre a megvalositas lelisegeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldandé problémat?
Megitélése szerint megfeteszinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szaknédidgdokat?

Inkabb a szabalyok, szakmabigbsok melbzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulméanyait megtett-e mindengynmdasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Ofira vezebiben, szakmai sedigben,
munkatarsaiban, tanulokban, siben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek faa&

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a fédeget?

Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus rudgahoz?

20



21

A gyakornok felkészitésének lehetségesbb témakorei
(a szakmai seditszamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

A kozalkalmazotti lét, a pedagdgushivatas, munkfjgomegismerése
Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladataia benne dolgozdknak
a megismereése

Az intézményi nikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése
Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultdra jellendimek, bel$ értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megésaer

Viselkedés szabdlyai a vetlkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel

A kommunikacié szabalyai vedidikel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sékikel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kajatso

= A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
€)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktara

Kinevezés

Munkakor

A szolgélati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogsyakaintézmeényi alapdokumentumok

alapjan)

= Kompetenciak fejlesztése

a)
b)
c)

Erésségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képessegleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejbdési tertiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban
ld6gazdalkodéas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egyuttmikodeés
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

22

Az intézmény vezaijének A szakmai segié feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok eladatai
feladatai
1. A belépési adminisztracid 1. Onfejlesztés a szakmai | 1. Egyittnikodés a szakmai 1. Ajogszabalyok,

megszervezése

A megismerend
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocséatasa
Szakmai segitkijelolése

2.

Gyakornok bemutatasa
Munkahely kijel6lése,
felszerelése

A gyakornok tajékoztatas
a munkafeladatairdl, a
munkakari
kovetelményekil,a
munkarendil, a
lehetséges szocialis
ellatdsokrdl, a szervezet
felépitéséil, a pedagogus
értékelés rendszerdya
gyakornoki rendszett, a
gyakornok értékelésének
minésitésnek specialis
szabdlyairdl, az egyéni
ambiciok

o0k w

N

Munkatarsak tajékoztatas

a

megvaldsulasanak

seqibi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylttnikddés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkészilé
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — szikség szerint — a

a

(havonta, hetente célstdix
idét kijeldlIni)

9. Beszamolas az
intézményvezéinek a
gyakornoki program
menetésl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
minésitésébe

problémak megbeszéléséher 6. A gyakornok segitése szakmg
a kérdések megvalaszolasah@nyagokkal

segibvel a gyakornoki program
végrehajtasdban

2. A gyakornok tAmogatasa,
Oralatogatasok leh&té tétele

orainak latogatasa (pl. sajat
sosztalyaikban)

4. A gyakornok tdjékoztatdsa a

kulonleges banasmaodot igéfayl

tanulokrol, problémaik hatter@r

5. ,J0 gyakorlat” megosztasa

7. A szakmai seditkérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményésl vélemeény
formalasa (szikség szerint
irasban véleményezés)

3. Lehebség szerint a gyakornok

dokumentacio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segibtvel
a szervezet fkodési
rendjének megismerése
szolgélati it megismerés
Elvarasok megismerése
Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
Oralatogatasok litemezése
(havi Utemterv)
a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa
a program altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése
9. Onértékelés
10. sajat fejbdési tertiletek
meghatarozasa
11.problémak jelzése,
kérdések feltevése

D
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lehetségeibl, a
tovabbképzési rendszély
az Etikai kodextl(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
iIsmeretekdl (ezt a kijelolt
felels is végezheti)

. A szakmai segétaltal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa

. Rendelkezésre allas —

szlkség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasidhoz
(havonta, hetente célster
fix id 6t kijeldlni)

10. A gyakornoki program

nyomon kovetése (a
szakmai segit
beszamoltatasa)

11. A gyakornok mirssitése
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Szempontok a szakmai seditsegitik kivalasztasdhoz

a kezd tanar segfije sose legyen a felettese, mert igy a mentorseagmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet megéfélogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlo legyen az érdeldsi koruk, hasonlé e3lveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehéiség, tobb mentor kézil valasztani, akkor tgyelfiid&ea, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinterslégoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdanart,

a mentornak a keddanart, mint leend professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, éséaldGnmutatasra.
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