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GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aladbbi szabalyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszeribb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
Kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakér: a gyakornoki iddé kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatirozottak
szerint pedagoégus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgaltatdsok ellatasara 1étesitett
ligyintézd-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagdgiai eldadd, iligyintéz6 munkakorben
foglalkoztatjak a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely bels¢ értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatést
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az elsé év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbélis informacid. Az elméleti tudas vezérli
elsddlegesen a gyakornokot.

Halado szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fiiggo.
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivélassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanuldsi-tanitési
folyamat ésszerti iranyitasara.

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

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.



2. A SZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabdlyzat a Medgyessy Ferenc Gimnazium és Mivészeti Szakkdzépiskola, 4031
Debrecen Hollo6 Laszl6 sétany 6. sz. E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény
alaptevékenységének ellatdsaval Osszefiiggd munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai
végzettséget és szakképzettséget igényld, a harom évet meghalad6 iddtartalmu szakmai
gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitéi feladatok ellatasaval
megbizott kozalkalmazottaira.

3. ASZABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. ASZABALYZAT CELJA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatdsi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagdgushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

6. A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

A gyakornoki 1d6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén
harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Idészak | Szakasz megnevezése | Elvaras

0-1év ,,kezdd” Csak minimalis készséget lehet elvarni a tanitas terén
Szabalyok kovetése
1-2 év ,,halado” Szabalyok kovetése

Kontextusok felismerése, rendszerezése
Gyakorlati tudas megalapozasa

2-3 ¢év ,oefejezd szakasz” Tudatossag
Tervszertiség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas




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

6.1 Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

”

A gyakornok lehetdség szerint iSmerje meg:
A kozoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen

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

a gyermek, a tanulo ¢€s a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

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

a mikodés altalanos szabalyai,

a mukodés rendje,

a szakmai munkakdzosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkorményzat.

A nevelési oktatdsi intézmények miikddésérdl szolo 11/1994. (VI 8.) MKM
rendeletet, kiilonosen

a miikodés rendje,

a nevel6testiilet,

a szakmai munkakdzosség,

a didkonkorméanyzat,

2. szamu melléklet,

4. szam\ melléklet.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen:

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyé neveld-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthat6 tanodrai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
formajat,

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

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.
Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen:

az intézmény miitkodésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,



a teljes kori intézményi oOnértékelés periodusat, modszereit és a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiillondsen

a gyermekek, a tanuldok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartézkodéasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belso ellenérzés rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

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

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkorményzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorméanyzat mitkodés¢hez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatés
biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hézirendjét, kiilondsen

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

tanuloi munkarendet,

a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rend;jét,

az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul61i magatartast

a gyermek, tanuld tdvolmaradasdnak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo6 rendelkezéseket,

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

a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmezd6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanuldk tantargyvalasztasdval, annak modositasdval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit

Az intézmény éves munkatervét.

A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.



6.2 Altalanos kovetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillondsen

» az agazati irdnyitas, az oktatdsért felelds miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

= akozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

= akozoktatas orszagos mérési feladatai,

= a fenntartdi irdnyitds, a fenntartdéi mindségiranyitasi program, az intézménnyel
szemben tdmasztott elvarasok,

= akozoktatdsi intézmény ellenérzése.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen

= akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositadsa, megsziintetése,

= fegyelmi felelésség,

=  munkaidd, pihen6ido,

= akozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen
= agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
= atanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segitd programot,
= aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
= a szilé, tanuld, iskolai pedagogus  egylittmiikddésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetoségeit,
= azintézményi belsé vizsgak rendjét, kdzépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakérhoz kapcsolédo specialis kovetelmények ,, a kezdé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil példaul:
= oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
= az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

= A tanitott korosztaly ¢életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén

= Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

= A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
= Tehetséggondozas teriiletén

= Hatranykompenzalas teriiletén

= Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

= Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok haszndlata tertiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

= Szocidlis tanulés
= Az 6nallo tanuléds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)



=  Kommunikacid a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
= Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
= Jd6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A GYAKORNOKI MUNKAVEGZES SPECIALIS SZABALYAI

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

A gyakornok a kotelezd ordk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet
munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkdkra 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 osztalyfondki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora ¢€s a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultédl a
szakmai segitdvel, szlikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus oérajan, az altala
tanitott osztdlyokban més oran, a szakmai segitd 6rajan, tanéran kiviili foglakozason)

Az oraldtogatést rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartd pedagdgussal)
Konzultacio: folyamatosan legalabb heti két ora. (szakmai segitével, egyéb pedagogussal,
vezetdvel, szakmai munkakdzosség-vezetdvel)

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztdsi naploban aldirasaval jeldli, a
konzultaciordl az idOpont, iddtartam rdgzitésével, a résztvevOk alairdsaval nyilvantartas
készil.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az oOrat 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 tanitdst, ily modon legyen lehetdség a konzultacio
megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelezé 6ra a hét négy napjdra keriiljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az oralatogatdsra, konzultaciora)

8. A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES, SZAMONKERES

MODSZEREI
1ddszak . Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése

1. ¢v Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése

,.kezd6 szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése
Konzultaci6 a szakmai segitével | Sziil6i panaszra megoldasi
Konzultacio egyéb | terv,  intézkedési  terv
pedagogussal készitése (a  megismert
Konzultaci6 az igazgatoval jogszabalyok, intézményi
Konzultacio a szakmai | alapdokumentumok
munkakozosség-vezetdvel alapjan)
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel




Felkészités (Coaching)
Tanév eleji sziiloi értekezlet
latogatasa

1-2 év
,,halad6 szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacio egyéb
pedagbgussal

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio a szakmai

munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel

Esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel
Felkészités (Coaching)
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfonokkel

Tanév végi — értékeld — sziiloi
értekezlet latogatasa

Egy munkak6zdsségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkakdzdsségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni  fejlesztési  terv
készitése

Tanulok, osztalyok kozott

kialakult —kiils6é
beavatkozast igénylo-
konfliktus megoldasnak

tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév  végi  beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejezd szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacio egyéb
pedagogussal

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio a szakmai

munkakozosség-vezetovel

Team munkaban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkdjaban részvétel
Felkészités (Coaching)

Bemutat6 oOra tartasa

Az éltala tanitott osztalyok
egyikében a sziiloi
értekezlet egy részének
megtartasa  (pl. szakmai
téma, szervezes)

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

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintll program
megszervezese (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,
didkonkormanyzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel

egylittmiikddve tanév elején

8




az altala kivélasztott
osztalyban

Tanév  végi  beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

Fentieken til természetesen alkalmazhatok az intézmény 4ltal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)

9. A SZAKMAI SEGITO KIJELOLESE, FELADATA

A szakmai segit6t (segitOket) az intézmény igazgatdja jeldli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb o6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Kotelezd oran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szadmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segit0 munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre szold szakmai segitoi
feladattal megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak k6zos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacid) kiemelt munkavégzésért
jaré kereset kiegészitésként a felhasznalt 6rdkra szamitott 6radijanak megfeleld dijazés illeti
meg.

Az Oralatogatast a szakmai segité a haladédsi, mulasztdsi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorél az idOpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segito feladata kiilonosen:
= FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
= Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
= Felkésziti, a gyakornokot

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

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

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

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

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara az intézményi
feladatok  megismertetése  (ligyelet,  helyettesités), tanoran  kivili
tevékenységekre vald  felkészités lebonyolitds segitése (kirandulas,
innepségek), az adott munkakézOsség munkdjdnak a  bemutatdsa
(megéllapodéasok,  szabdlyok), a helyi kommunikacids  szokasok
megismertetése.

= Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orait
= Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.




= Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédd adminisztracié elvégzésében,
folyamatos ellendrzi a teljesitését

= FEvente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 1j pedagdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitdsarol
sziiletendé dontést, a gyakornok mindsitését.

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

= FErtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teendoit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A GYAKORNOK ERTEKELESE, MINOSITESE

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

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

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai

= atudas alkalmazasa,

= széleskori pedagogiai tartalmi tudas,

= probléma megoldasi stratégiak,

= acélok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara,
* improvizacios készség,

= dontéshozatal,

= célok meghatarozasa,

= tantermi hangulat,

= atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
= ¢rzékenység a kontextus irant,

= atanuldsi folyamat figyelemmel kisérése €és visszajelzés a tanuloknak,
= afeltevések gyakori ellendrzése,

= tisztelet a tanulok irant,

® atanitds iranti elkotelezettség,

= egyiittmikodés a nevelGtestiileti kozosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje,

A gyakornoki id6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értekelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértekelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:
= A gyakornok onértékelése
= A szakmai segitd értékelése
= Az eltér6é vélemények megbeszélése
= A problémak feltarasa, megbeszélése
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= A kovetkezo iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= A résztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitdltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd €s a gyakornok irja ala. 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 segité 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki 1d6 lejartanak hoénapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszlnik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.
A gyakornok minésitésérél az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitdé (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mindsitést értékeld megbeszélés eldzi meg. A értékelé megbeszélésen a szakmai segito, a
gyakornok és az intézményvezeto vesz részt.

A mindsitést megel6zd értékeld megbeszélés 1épései.
= A gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljar6l, menetérol, jogkovetkezményérol
» A gyakornok tajékoztatasa a minésités eredményéhez kapcsolodoan jogorvoslati
lehetdségrol
= A gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
= A szakmai segitd 0sszegz0 értékelése
= A vezetd értékelése
= Az eltér6é vélemények megbeszélése
= A mindsitd lap kitoltése, alairasa
A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszeriinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.
A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek
hidnyéaban a helyben szokasos modon kozz¢ kell tenni.
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12. ZARADEK

A gyakornoki szabélyzatot a nevel6testiilet 2010. ..............

neveldtestiileti ilésén véleményezte.

Datum

A szabalyzat mellékletét képezi

1. szam® melléklet: Ertékeld lap
2/1. szamu melléklet: Mindsito lap
2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Datum

Alairas

intézményvezetd
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A SZABALYZAIHOZ KESZULT EGYEB
SEGEDANYAGOK

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai
Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztasahoz
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1. SZAMU MELLEKLET

Munkaltaté6 megnevezése
Cime

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai
Neév:
Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitsai:

Fejlesztendd tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégdk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segitd gyakornok
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2/1. SZAMU MELLEKLET

Munkaltaté megnevezése
Cime

Minésito lap

A mindsitett személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, 1d6:

A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacid

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmkodés

A mindsités 6sszegzd megallapitasa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:

Nem megfelelt minésités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott t4jékoztatisa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérdl
megtorteént.

A mindsitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az aldbbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo mindsitett
igazgatd szakmai segitd gyakornok

Ph.
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2/2. SZAMU MELLEKLET

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara jol
kovethetdek, tanitvanyai motivaltak

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit a
tanorakon az osztaly szintjének, a
tanul6 képességeinek megfelelden

hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Modszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

Képes a masok személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak megértésére,

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire, igényeire,

Empatia szlikség szerint megfeleld timogatast, érzelmeire.
segitséget nyljt, nyitott a massag Nem nyitott a massag
elfogadasara, megértésére elfogadasara
Gondolatait beszédben, irdsban igrrfiéat:;t ;ﬁiﬁfggﬁi@%ﬁ?ﬂ
érthetden, logikusan képes kozdlni, . . P . g ’
Sy 1. AR tobbszor konfliktus forrasa volt
Kommunikécio megtalalja a megfeleld kdzlési modot W L 141
mind a munkatarsakkal, mind a a nem megfeleld kozlésmodja
tanulékkal. mind a s 21; 18kkel a munkatarsak, tanulok sziilok
’ kdrében
Nem véllalja cselekedetei,
Képes, kész cselekedetiért, dontéseiért dontefs:lzlé?s\;zt eizlznﬁfl::g eit, a
Felelsségtudat felelésséget vallalni, mindig felméri et get ku
tettei kdvetkezményeit Korillményekre harltj. 8, e
képes eldre felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit
Képes felismerni €s megoldani a . .
. . . by A lémak fel
Problémamegoldas munkakoréhez kapcsolodo, gyakran problémékat nem ismeri fel,

jelentkezd problémakat

harit,

Kreativitas, innovaciod

Otletgazdag, lelkes, keresi az Gjszerti
megoldasokat, de mindezt
feleldsséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

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

Egyiittmkodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti célokat
Ossze tudja egyeztetni az egyéni
célokkal, csapatjatékos, aktivan vesz

részt a csapatmunkdban

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

helyezi

A kritériumok meghatarozéasakor az intézményi pedagdgus értékelési rendszert célszerti alapul
venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik ossze a végleges mindsités.

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

Az intézmény nevelési filozofidjanak megfeleléen prioritdsokat célszerli meghatarozni az

értékelési teriiletei kozott.
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SEGEDANYAGOK

A GYAKORNOK ONERTEKELESENEK SZEMPONTJAI

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémaékba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részeérdl?

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

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi 6nismereti kérd6iv

IS

Héanyszor végzett pontatlan munkat?

Héanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégakban, tanuldkban,
szlilékben, egyéb kiilsd koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az iddgazdalkodasat?

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

Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

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

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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A GYAKORNOK FELKESZITESENEK LEHETSEGES FOBB TEMAKOREI

(a szakmai segit6 szamara)

Szervezeti kultira megismerése

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

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

Az intézményi miukodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel

A kommunikaci6é szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgélati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozésa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egyiittmiikodés
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A GYAKORNOKI PROGRAMBAN SZEREPLOK FELADATAI

Az intézmény vezetojének feladatai

A belépési adminisztracido megszervezése

A megismerendd jogszabalyok, dokumentumok el6készitése, rendelkezésre
bocsatasa

Szakmai segitd kijelolése

Munkatarsak tajékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

Munkahely kijelolése, felszerelése

A gyakornok tajékoztatdsa a munkafeladatair6l, a munkakori kdvetelményekrdl,a
munkarendr6l, a lehetséges szocidlis ellatdsokrol, a szervezet felépitésérdl, a
pedagégus értékelés rendszerérdl, a gyakornoki rendszerr6l, a gyakornok
értekelésének, mindsitésnek specidlis szabdlyairol, az egyéni ambicidk
megvaldsulasanak lehetOségeirdl, a tovabbképzési rendszerrdl, az Etikai
kédexrdl(ha van az intézményben), a munkavédelmi ismeretekrdl (ezt a kijeldlt
felels is végezheti)

A szakmai segitd altal elkészitett beilleszkedési program jovahagyasa
Rendelkezésre allas — sziikség szerint — a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszerii fix id6t kijeldlni)

A gyakornoki program nyomon kdvetése (a szakmai segitd beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése

A szakmai segito feladatai

Onfejlesztés a szakmai segitdi szerep ellatasara

A gyakornoki program elkészitése

Az egyiittmiikodés feltételeinek egyeztetése

Az elvarasok rogzitése

Konzultaciokra felkésziilés

Konzultaciok

Oralatogatasok

Folyamatos rendelkezésre allas — sziikség szerint — a problémak megbeszéléséhez,
a kérdések megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszeri fix 1d6t kijeldlni)
Beszamolas az intézményvezetdnek a gyakornoki program menetérol

A gyakornok értékelése

Részvétel a gyakornok mindsitésébe

A tobbi munkatars feladata

Egyiittmiik6dés a szakmai segitdvel a gyakornoki program végrehajtasadban

A gyakornok tdmogatésa, dralatogatasok lehetové tétele

Lehetdség szerint a gyakornok ordinak latogatasa (pl. sajat osztalyaikban)

A gyakornok tajékoztatidsa a kiilonleges bandsmodot igényld tanuldkrol,
problémaik hatterérdl

,,JO gyakorlat” megosztasa

A gyakornok segitése szakmai anyagokkal

A szakmai segitdé kérésére a gyakornok munkdjarol, teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint irasban véleményezés)

A gyakornok feladatai

A jogszabalyok, dokumentécio attanulmanyozasa, értelmezése a szakmai segitovel
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a szervezet mikodési rendjének megismerése
szolgalati ut megismerése

Elvarasok megismerése

Viselkedési szabalyok megismerése, betartasa
Oralatogatasok iitemezése (havi iitemterv)

a gyakornoki program feladatainak végrehajtasa

a program altal meghatarozott adminisztracié vezetése
onértékelés

sajat fejlodési terliletek meghatarozasa

problémak jelzése, kérdések feltevése

SZEMPONTOK A SZAKMAI SEGITO/SEGITOK KIVALASZTASAHOZ

a kezdo tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai
segités mint folyamatos értékelés jelenhet meg, féld, hogy a gyakornok igy
kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési koriik, hasonld e3lveket valljanak a
pedagbdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehet6ség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évd csoportot tanitsa a mentor,
mint a gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdo tanart,

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

a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6é itmutatasra.

Ha mar vezetdtanari teenddket ellatott €lvezzen prioritast.
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