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1 Torvényi hattér

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat a koOvetkez6 torvények képezik. A nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény modositasarol szolo 2013. évi CXXXVIL térvény
2.6.7.8.10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszertibb és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kd&vetelmények teljesitésével ¢és
teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti. A gyakornokra, a
gyakornoki iddre €s a mindsitd vizsgara vonatkozé rendelkezéseket a 2011. évi CXC torvény
modositasarol szold 2013. évi CXXXVIL torvény hatalybalépését kovetoen létesitett
foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az emlitett rendelet hatdlybalépése
elott 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és a kozalkalmazottakrol
szo0ld 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben cimil
138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a
gyakornoki idére vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a
kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozo6 rendelkezései
alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni. Az Mt. hatdlya
ala tartoz6 pedagdgust két év szakmai gyakorlat megszerzése utdn a Pedagogus 1. fokozatba

kell besorolni.

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

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

Gyakornoki id6: a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozo pedagéogusok esetében, a két

¢év szakmai gyakorlat megszerzésének idészaka.

3 A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat az Aszari Jaszai Mari Altaldnos Iskolaban munkavallaléi jogviszonyban allo

pedagbdgusokra terjed ki.



4 A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes

e az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint

e az intézmény vezetdjére, s

e azintézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor)

5 A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2015. augusztus 17. napjatol visszavondsig érvényes.

6 A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, illetve a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

7 A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornok felkészitésének, beilleszkedésének segitése, megalapozasa.
Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a mindsitd vizsgara

valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmitkodésiiket.

8 Gyakornoki idé, jogviszony

A kovetkez0 szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat:

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése

kotelezo.

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves

1d6északot kell a munkaszerzddésben rogziteni.



Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd 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 szlinik meg.

9 A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven oOra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd tanitok és altalanos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka

lehet.

A gyakornok a tantdrgyfelosztasban elrendelt tanitdsi o6rdin feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd 4altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje

beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a
nevel6testiilet munkéjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
¢és befejez6 munkékra kotelezhetd. Kotelezd oran tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamadra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatds betegség,

baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a

szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetOvel, szakmai segitdvel, az orat tartd

pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok ¢és a szakmai segitd orarendjét ugy kell osszeéllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetéség a konzultacid

megtartasara.



10 A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idoszak Elvaras

szabalyok kovetése
1. év kezdb szakasz kontextusok felismerése

gyakorlati tudas megalapozasa

tudatossag

tervszerliség

2. év befejezd szakasz C 1res
) prioritasok felallitasa

gyakorlati tudas

11 A mindsité vizsga

A gyakornok a gyakornoki id¢ lejartanak honapjdban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagodgus 1. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithatéo meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szdmara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

12 Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg

e akoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvényt, annak modositasaival egyiitt,
kiilondsen a kovetkezd témakoroket:
o atdrvény célja és alapelvei,

o apedagdgiai munka szakaszai,
o az iskolai nevelés-oktatas kozos szabalyai,

O atanitasi év rendje,



o

O

a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,

a tanulok jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési feleldssége,

a pedagbgus jogai és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik
a miikodés altalanos szabalyai,

a mitkddés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkakozdsség,

a Nemzeti Pedagbgus Kar,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat,

a pedagogusok eldmeneteli rendszere

e Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az iskolaban foly6 neveld-oktatdé munka pedagdgiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok,

a pedagogusok helyi feladatai,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
az intézmény helyi tantervét,

az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének

kovetelményeit, formajat,

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat

alapjan, kiilondsen

o

o

szervezeti felépités,

a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendje,



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

neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolésaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

egyeb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei.

a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formdjat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési

tamogatas biztositasa),

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

tanuldi jogokat €s kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve
kell végrehajtani,

tanuloi munkarendet,

a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét,

csengetési ¢és sziinetek rendje,

a gyermek, tanul6 tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjét és formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

kartérités szabalyai,

a tanulok kozosségei,



o az intézményi dontési folyamatban valo tanuloi részvétel rendje,

o az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe,

o aziskola altal szervezett, a pedagogiai programhoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken elvart tanul6i magatartas,

o Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat,
tisztségviseloit.

o Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit

o Az intézmény éves munkatervét.

o A tanligy-igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

o A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat.

o Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

13 A gyakornok feladatai

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagogiai programjat, ezen beliil:

e jogszabalyok, dokumentaci6 tanulmédnyozasa, értelmezése
e szolgalati Gt megismerése,

e clvarasok, szabalyok megismerése, betartasa,

e Oralatogatasok iitemezése (havi)

e realis Oonértékelés,

e problémak jelzése, kérdések feltevése,

e program altal meghatarozott adminisztraci6 vezetése,

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban
A gyakornok mélyitse el ismereteit

e A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén

e Tanulo6i kompetencidk fejlesztése tertileten (szakmai, modszertani fejlodés)

o A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas teriiletén



e Az adott mlveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznélata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

e Szocidlis tanulés

e Az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
e Kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

o Idogazdalkodas, tervezés, tudatossag

Idészak
Szakasz Tapasztalatszerzés médszere Szamonkérés modszere
megnevezése ,
Oralatogatds Egy munkak6zdsségi program
Oramegbeszélés megszervezese
Konzulticid a szakmai segit6vel (pl. iskolai tanulmanyi verseny)
Konzultacié egyéb pedagogussal Egyéni fejlesztési terv készitése
1. év

Tanulok, osztalyok kozott
kialakult — kiils6 beavatkozast
1génylo - konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése

Konzultaci6 az igazgatoval
,,kezdoO szakasz”
Konzultacio a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel

Team munkéban részvétel e , AL Ao
Tanév végi beszamolo elkészitése

a vezetd altal meghatarozott

Tanév végi — értékeld — sziil6i i
v vegl —ertekelo ~ szulo szempontok szerint

értekezlet latogatasa

Oralatogatas
Bemutato ora tartasa
Oramegbeszélés
Az intézmény éves munkatervében
Konzultaci6 a szakmai segitvel meghatarozott
2.¢év . . R TR
Konzultacié egyéb pedagogussal Intézményi szintli program
., megszervezése (pl. kirandulas
,befejezo szakasz” L. , & \ (p, , ’
Konzultaci6 az igazgatdval hagyomanyapolas)
Konzultaci6 a szakmai Tanév végi beszamolo elkészitése
munkakozdsség-vezetovel a vezetd altal meghatarozott

szempontok szerint
Team munkaban részvétel



14 Az intézményvezeto feladata
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben el

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

Az intézményvezeto kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
korményhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint.

A munkaltatod, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsito eljarasban valo részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban val6 részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagogus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki

szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagdgus 1. fokozatba keriil besorolasra.

15 A mentor Kijelolése, munkaideje, feladata
Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagodgiai-szakmai

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

A szakmai segit0t (mentort) az intézmeény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd

pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

e mentorpedagdgus szakiranyl végzettséggel rendelkezd pedagdgus
o munkak0z0Osség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
o munkakozosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus

e legalabb Gt éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

A mentor munkakori leirdsdban jeldlni kell a két évre sz0lo szakmai segitdi, mentortanari

feladattal torténd megbizast.

10



A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az éaltala ellatott pedagdgus-munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1ij
pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott id6szakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

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

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében €s szakszerli alkalmazéasaban.

Segiti a tanitdsi oOradk felépitésének, az alkalmazott pedagodgiai moddszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek a célszerii
megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orajat, €s ezt kovetden 6ramegbeszElést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit
szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciorél az idépont, idStartam rogzitésével, a résztvevOk alairdsaval
nyilvantartas késziil.

Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.
Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédé adminisztracié elvégzésében,

folyamatos ellendrzi a teljesitését.

A mentor kiemelt feladatai:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
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Felkésziti, segiti a gyakornokot

a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésére, értelmezésére

az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerli alkalmazasara.

a tanitési orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

a tanitési orak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasara

a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcesolodo eldkészitd és befejezd
feladatokat)

az intézményi feladatok megismerésére (ligyelet, helyettesités),

tanoran kiviili tevékenységek lebonyolitasara (pl. kirandulas, iinnepségek)

az adott munkak6zosség munkajanak a bemutatasara (megallapodasok, szabalyok)

a helyi kommunikacios szokdsok megismertetésére.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja

a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékelo megbeszélés 1épései:

A gyakornok onértékelése

A szakmai segit6 értékelése

Az eltérd vélemények megbeszelése

A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkez0 1dOdszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitoltése, alairasa
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Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a
szakmai segitd 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 at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig.

16 Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt

nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek

hianyéaban a helyben szokasos mdodon kdzz¢ kell tenni.

17 Legitimacios zaradék
A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet 2015. augusztus ...... -1 nevelGtestiileti iilésén

véleményezte.

dr. LunknéNyuli Marta
igazgato

2015. augusztus .
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18 A szabalyzat mellékletei

1. szami melléklet Ertékel6 lap
Intézmény neve:

Intézmény székhelye:

Cime:

Intézmény tagintézménye:
Cime:

Intézmény tagintézménye:

Cime:

Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai:
Név:
Sziiletési hely, 1d6:
Az értékelés idépontja:
Az értékelés megallapitasai:
Fejlesztendd teriiletek:
Javasolt célok, feladatok:
Az értékelés sordn véleményt nyilvanitd kollégak:
Az értekelt észrevételei:

értekelést végzo mentor értekelt gyakornok
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2. szamu melléklet: Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre
e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?
o Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?
e Milyen eredményeket ért el?
o Sikeriilt-e a kitizott célokat megvalositania?
e Milyen problémakba litkdzott a feladatok megvalositasa soran?
o Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
e Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?
e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?
e Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné
e jobban hasznositani?
e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részér6l?

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

A gyakornok értékelé megbeszélésre vald felkésziilését segithetd az alabbi dnismereti kérddiv

e Hanyszor végzett pontatlan munkat?

e Hanyszor késett hataridovel?

e Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

e Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

e Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégakban, tanulokban,
e sziil6kben, egyéb kiils6 koriilményekben?

o Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

e Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

o Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

o Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
e Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

o Inkabb a szabalyok, szakmai el6irdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
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e Amiodta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?

e On szerint milyen kép alakult ki Onrd] a vezetdiben, szakmai segitdjében,

e munkatarsaiban, tanulokban, sziilékben?

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

e Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

e Vaillalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

e Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

Szervezeti kultira megismerése

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

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

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

Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultira jellemzdinek, bels értékeknek a megismerése

A pedagodgus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

Viselkedés szabdlyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikécio6 szabalyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sztilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktara

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
) Szerepek a csoportban
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g) Idégazdalkodas
h) Kommunikacid
1) Konfliktuskezelés
j) Egytittmiikodés
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A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid
megszervezese

2. A megismerend6 jogszabalyok,
dokumentumok eldkészitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segit6 kijelolése

4. Munkatarsak tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijelolése, felszerelése
7. A gyakornok tdjékoztatdsa a
munkafeladatair6l, a munkakori
kovetelményekrdl, a munkarendrdl, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a pedagogus
értékelés rendszerérol, a gyakornoki
rendszerrél, a gyakornok
értekelésének, mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni ambiciok
megvalosulasanak lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrél, az Etikai
kédexrol, a munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijeldlt felelds is
végezheti)

8. A szakmai segitd altal elkészitett
beilleszkedési program jovahagyasa
9. Rendelkezésre allas szerint a
problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasdhoz

10. A gyakornoki program nyomon
kovetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa)

11. A gyakornok minésitése

1. Onfejlesztés a szakmai segit6i
szerep ellatasara

2. A gyakornoki program elkészitése
3. Az egyiittmiikddés feltételeinek
egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente
célszerii fix 1d6t kijeldlni)

9. Beszamolas az
intézményvezetdnek a gyakornoki
program menetérol

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egyiittmiikodés a szakmai segitével
a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tamogatasa,
oralatogatasok lehet6vé tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
ordinak 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 segit6 kérésére a
gyakornok munkéjarol,
teljesitményérol vélemény formalasa
(szlikség szerint irasban
véleményezéEs)

1. A jogszabalyok, dokumentacid
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segit6vel

2. a szervezet mukodési rendjének
megismerése 3. szolgalati ut
megismerése

4. Elvaradsok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése (havi
litemterv)

7. a gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa

8. a program altal meghatarozott
adminisztracio vezetése

9. onértékelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése, kérdések
feltevése
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