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Bevezeto

A kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. Torvény 22.§ (9) bekezdése, valamint a
kozalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intéz-
ményekben targy 138/1992. (X..8.) Kormanyrendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kia-
dom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésé-
vel, értékeléseével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalad6 szakmai
gyakorlattal és az alaptevékenységhez tartozo munkakorbe, hatarozatlan idore torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor: a gyakornoki idd kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellata-
sara a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény vegrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet mellékletében meghatarozot-
tak szerint pedagdgus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara l1éte-
sitett igyintézd-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado, iigyintéz6 munkakor-
ben foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,,palyakezdd” megismeri a
munkahely belso értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott modszertan alapjan tamo-
gatast kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdo szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart. Jel-
lemzd tipikus viselkedési mod, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de ru-
galmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlat-
szerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informdacid. Az elméleti tudas vezérli elsédlege-
sen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a méasodik év végéig
tart. Jellemzo tipikus viselkedési mod, hogy a gyakornok képes mar mindent megfigyelni,
nem vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy —€s kontex-
tusfiiggd. A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év vé-
géig tart. Jellemz0 tipikus viselkedési mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racio-
nalisan, tudatosan kivalassza, mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanulasi-ta-
nitasi folyamat ésszer{l iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legalabb tiz
éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szaktertiletének kivalo kép-
viseldje.

Kozvetlen felettes: az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, valamint a pe-
dagdgus munkakori leirasaban kozvetlen feletteseként megjeldlt személy.
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2. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedesiik segitésének megalapo-
zésa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanek, képességeinek, készségeinek fejlesztését; alakitsa, fejlessze az elkotelezettsé-
giiket a pedagogushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal
valé azonosulast.

3. A gyakornok felkészitésének szakaszai

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

A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Iddszak Szakasz megnevezése Elvaras
0-1 év ,.kezdo” - csak alapvetd készséget lehet elvarni
a tanitas terén
- szabalyok kovetése
1-2 év ,;,halado” - szabalyok kovetése

- kontextusok felismerése, rendszerezése
- gyakorlati tudds megalapozasa

2-3 év ,,befejezd szakasz” - tudatossag
- tervszerliség
- prioritasok felallitasa
- gyakorlati tudas

A tovabbi fejlédési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornoki 1don (jartas szint, szakértd
szint)

3.1. Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg,
3.1.1. A kozoktatasrol szolo 1993. evi LXXIX. Torvényt, kiilonosen:

- altalanos rendelkezéseket (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankdtelezett-
ség, aneveld és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

- a gyermek, a tanul6 €s a sziil6 jogait és kotelességeit,

- apedagogus jogait és kotelességeit,

- a kozoktatas intézmeényeit, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik,

- amiikodés altalanos szabalyait,

- amiikodés rendjét,

- a szakmai munkak&zosségeket,
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- a tanuldk kozosségeit.
- A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szol6 11/1994. (VI.8.) MKM
rendeletet.

3.1.2. Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonésen:

- az iIntézmény kiildetését, jovoképét,

- az iskolaban foly6 nevel4-oktatdo munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

- a szemelyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

- az iskola egyes évfolyamain tanitott targyakat, a kotelezo €s valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok draszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

- az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele bizto-
sitasdnak kotelezettségeét,

- az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

- aziskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit, formajat,

3.1.3. Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen:

- az intézmény mitkodésének folyamatat,

- ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

- az intézményben, pedagodgus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitmény értéke-
lésének szempontjait €s az értekelés rend;ét,

- ateljes korti intézményi onértékelés periodusat, modszereit €s a fenntartéi mind-
ség iranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

3.1.4. Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

- a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevekési-ok-
tatasi intézményben valo benntartézkodasanak rend;ét,

- apedagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét,

- aneveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolédsara vonatkozo rendelkezéseket,

- a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat,

- aziinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

- az intézményi védo, ovo eldirasokat,

- arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,

- atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

- az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét,

- az iskolai konyvtar (kottatar) miikodési rendjét.
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3.1.5. Az intézmény hazirendjet, kiilonosen:

- atanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve
kell végrehajtant,

- a tanul6i munkarendet,

- atanorai €s tandran kiviili foglalkozasok rend;jét,

- az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskolahoz tartozo terii-
letek haszndlatanak rendjét,

- az iskola 4ltal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo is-
kolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

- a gyermek, tanulo6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vo-
natkozo rendelkezéseket,

- atanuldk vélemény nyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsanak rend-
jét és formait,

- atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

- afegyelmez0 intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit,

- atanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdé-
seket.

3.1.6.Az intézményi érdekkeépviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségvise-
loit.

3.1.7.Az intézmény éves munkatervét.
3.1.8. A taniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

3.1.9. A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre, vagyonvédelemre, kulcs-
hasznalati rendre vonatkozo altalanos szabalyokat, belso utasitdasokat.

3.1.10. Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

3.2. Altalanos kovetelmények a ,,halado szakaszban”
A gyakornok ismerje meg
3.2.1. A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX torvenyt, kiilonosen:
- az agazati iranyitas, az oktatasért felelds miniszter és a Kormany szabalyozasi fel-
adatait,
- akozoktatasi feladatkorében eljaro Oktatasi Hivatalt,
- a kozoktatas orszagos meérési feladatait,
- a fenntartd1 irdnyitast, a fenntartdi mindségiranyitasi programot, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasokat,
- akozoktatasi intézmények ellendrzését.

3.2.2. A kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényt és a 138/1992.
(X.8.) Kormany rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilonosen:
- akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
- fegyelmi felelosség,
- munkaidd, pthendido,
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- akozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere.

3.2.3. Az intézmeény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen:
- a kulturalt kdzosségre vald nevelés,
- amegfeleld, egyénre szabott tanuldsi modszerek megismerését €s alkalmazasat,
- aszocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,
- asziilo, tanulo, iskolai pedagdgus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
- tehetséggondozas mddszereinek €s a felkészitési folyamatok megismerését,
- azintézmény panaszkezelési eljarasat.

3.3 A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,kezd6
szakaszban”
A gyakornok ismerje meg
az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil példaul:
- az oktatasszervezes gyakorlati feladatait,
- az intézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait

3.4. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,halado

szakaszban”
3.4.1. A gyakornok mélyitse el ismereteit:

- atanitott korosztaly €letkori sajatossagai, pszichologiai fejlodése tertiletén,
- atanuloi kompetenciak fejlesztése teriiletén (szakmai, modszertani fejlodés),
- afejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitasa teriiletén (tanuldsszervezes),
- atehetséggondozas teriiletén,
- a hatranykompenzalas teriiletén,
- amodszertanban,
- az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata teriiletén.

3.4.2. A gyakornok fejlessze képessegeit:
- a szocialis tanulas,
- az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (€lethosszig tartd tanulds),
- kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal,
- konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,
- 1ddgazdalkodas, tervezés, tudatossag teriiletén.

4. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

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

A gyakornok a kotelezo orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkajaban val6 részvételre, tovabbd a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd és befe-
jezd munkakra kotelezhetd. Kotelezo oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa be-
tegség, baleset, vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.


http://www.clicktoconvert.com

This watermark does not appear in the registered version - http://www.clicktoconvert.com

8
A kotelezo ora €s a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok 6rat 1atogat,konzul-
tal a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra, az azonos tanszakot tanité pedagdgus orajan, az al-
tala tanitott névendékeinek mas orain, a szakmai segitd 6rajan, tandran kiviili foglalko-
zasokon. Az déralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie az orat tartd pedagdgus-
sal.
Konzultacié: legalabb heti két 6ra (szakmai segitdvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel,
szakmai munkakodzosség-vezetdvel).
Az oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a kon-
zultaciordl az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas
késziil.
Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitvel, az orat
tart6 pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.
A gyakornok ¢és a szakmai segitd orarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét
egy napjan azonos id6ben fejezzEk be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzul-
tacid megtartasara. (Ha megszervezhetd, a kotelez6 ora a hét négy napjara kertiljon el —
osztasra, igy egy nap maradhat az 6ralatogatasra, konzultaciora).
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5. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idoszak

Szakasz megnev.
0-1év

,.kezdo szakasz”

1-2 év
,.halado szakasz”

2-3 év
,befejezd szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere

Oralatogatas

Oramegbeszélés.

Konzultacid a szakmai segitvel
Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultacid a szakmai munkak6zosség
vezetdvel.

Team munkéban részvétel.
Esetmegel6z6 csoport munkajaban
részvétel.

Tanév eleji sziildi értekezlet latogatasa.

Oralatogatas

Oramegbeszélés.

Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai munkak6zosség
vezetdvel.

Team munkéban részvétel.
Esetmegel6z6 csoport munkajaban
részvétel.

Csaladlatogatas.

Tanév végi — értékeld - sziiloi
értekezlet latogatasa.

Oralatogatas

Oramegbeszélés.

Konzultacié a szakmai segitdvel
Konzultaci6 egyéb pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultaci6 a szakmai
munkako6zosség vezetdvel.

Team munkéban részvétel.
Esetmegel6z6 csoport munkdjaban
részvétel.

Szamonkérés modszere

Egyéni tanmenet, éves tervezett anyag
elkészitése.

Oravazlat készitése

Sziil6i panaszra megoldasi terv,
intézkedési terv készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan).

Egy munkak6zosségi értekezlet egy
részének megtartasa (szakmai téma)
Egy munkakozdsségi program
megszervezése (pl. iskolai meghallgatas,
koncert, tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv készitése.

Tanév végi beszamolo elkészitése a
vezetd altal maghatérozott szempontok
szerint

Bemutato Ora tartasa.

Az altala tanitott tanszak részére sziil6i
értekezlet megtartésa.

Az intézmény éves munkatervében meg-
hatarozott nevelési értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai témaban)

Az intézmény éves munkatervében meg-
hatarozott intézményi szintli program
megszervezése (pl.: kirandulas,
hagyomanyapolas, nyilt nap, hangverseny,
kiallitas, el6adas, miivészeti tabor).
Helyzetértékelés.

Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd
altal meghatarozott szempontok szerint.

A fentieken tul természetesen alkalmazhatok az intézmény altal fontosnak tartott egyéb

szamonkeéresi modok is. (pl.: beszamoltatas, teszt stb.)
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6. A szakmai segito kijelolése, feladata

A szakmai segitot (segitoket) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagdgusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség vélemenyét.
Kotelezo oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset, vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A szakmai segitd munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre sz616 szakmai segi-
t61 feladattal valo megbizast. (A munkakori leirds modositasa csak k6zos megegye-
z¢ssel torténhet)
A szakmai segitot feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacio) kiemelt munkavég-
zésért jaro kereset kiegészitésként a felhasznalt 6rakra szamitott 6radijanak megfeleld
dijazas illeti meg.
Fentieken tl az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén cél-
jutalomban részesithetd, melynek minimalis 0sszege egy havi alapilletménye.
Az 6ralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciordl az idOpont, idotartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantar-

tas készil.

6.1. A szakmai segit6 feladata kiilonosen:
6.1.1. Elkesziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.

6.1.2. Az intezményvezetovel jovahagyatja a gyakornoki programot.

6.1.3. Felkesziti, segiti a gyakornokot

- az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdoku-
mentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére,

- az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerli alkalmazésara,

- atanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulma-
nyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerti megvalasztasara,

- atanitasi (foglalkozasi) 6rak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes megtar-

tasaval kapcsolatos irasbeli teendOk ellatasara, kozos tanmenet, 6ravazlat készitése,

modszerek atadasa,
- a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara ( részt vesz a nevel6-

testiilet munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezo fela-
datokat), az intézményi feladatok megismertetése, tanoran kiviili tevékenységekre
valo felkészités, lebonyolitas segitése (kirandulés, koncertek, tinnepségek stb.), az
adott munkak6zosség munkdjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a he-
lyi kommunikacioés szokasok megismertetése.

6.,1.4. Sziikseg szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal lato-
gatja a gyakornok tanitasi ordit.
6.1.5. Rendelkezésre dll a problemak megbeszélésehez, a kerdések megvalaszolasahoz.
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6.1.6. Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodo adminisztracio elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

6.1.7. Evente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapoz-
za az uj pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd don-
tést, a gyakornok mindsitéset.

6.1.8. Az ertekelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idoszakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének a segitésében.

6.1.9. Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok onértékelésével és az intézmény-
vezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fej-
lesztési irdnyokat.

7. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rog-
zitett pedagogus ertekelési rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének ér-
tékelése, valamint a munkavégzés soran tantusitott viselkedés.

7.1. A gyakornok értékelésének, minositésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢éleskorli pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szdmara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

orai hangulat,

tanar-novendék kapcsolata,

érzekenység a kontextus irant,

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egylittmiikodés a neveldtestiileti kozosséggel,

egylittmiikodes a sziilokkel.

7.2. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki 1d0 elso két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésének fejleszté —
se, motivaciod, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejleszto értékelését minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo mas kollégakat is, vala-
mint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
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Az értékeld megbeszélés [épései:
- A gyakornok onértékelése
- A szakmai segit0 értékelése
- Azeltéro vélemények megbeszélése
- A problémak feltardsa, megbeszélése
- Akovetkezd idOszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
- Arésztvevok feladatainak meghatarozasa
- Az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értekeld megbeszélésen a szakmai segitd és 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 segit0 Orzi a gyakornoki 1d6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki 1d0 lejartanak honapjdban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok
,hem felelt meg” mindsitést kapott. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jog-
szabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje don-

tése elott beszerzi a kdzvetlen felettes (Pl.: tanszak vezetd) véleményét, javaslatat,

valamint a szakmai segité (amennyiben nem azonos a kozvetlen felettessel) vélemé-

nyét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejleszté-

sijavaslatok megvalosulasat.

A mindsitést értékeld megbeszélés eldzi meg. Az értékeld megbeszEélésen a szakmai

segitd, a gyakornok ¢és az intézményvezetd vesz részt.

A mindsitést megeldzo értékeld megbeszélés 1€pései:

- A gyakornok t4jékoztatasa a mindsités céljarol, menetérol, jogkdvetkezményérol.

- A gyakornok tajékoztatasa - a mindsités eredményéhez kapcsoloddan — a jogor-
voslati lehetdségrol.

12

- A gyakornok onértékelése, mely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghata-

rozott célok elérésének értekelését is.
- A szakmai segit0 0sszegz0 ért€keleése.
- Avezetd értékelése.
- Azeltéré vélemények megbeszélése.
- A mindsito lap kitoltése, alairasa.

A mindsitd lapon a ,,nem felelt meg” mindsitést indokolni kell, az indokolasnak valos-

nak, okszerlinek kell lenni. A mindsito lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és
gyakornok irja ala.
A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyagéanak.

a
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8. Zaro rendelkezések
8.1. A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A gyakornoki szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére s mas vezetd
beosztasu alkalmazottjara, a szakmai munkakozosségek vezetdire, a gyakornok
szakmai segitdire, illetve a gyakornokokra.

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2009. jinius 8-1 neveldtestiileti érte-
kezletén véleményezte.

Jelen szabalyzat 2009. szeptember 1-t0] visszavonasig hatalyos. A szabalyzatot
modositani kell, amennyiben azt a szakszervezet, vagy a kozalkalmazotti tandcs
a dolgozok harmadénak irasbeli kérésére kezdeményezi.

8.2. A szabalyzat hozzaférhetosége

Megtekinthet6 az iskola honlapjan, illetve papir alapon az intézmény portajan.

Madarassy Zoltanné Taligas Lajos
a Kozalkalmazotti Tanacs 1gazgato
elndke

Budapest, 2009. jinius 8-an

Mellékletek: 1. sz. Ertékeld lap
2. sz. Mindsitd lap

Segédanyagok:
a.,A gyakornok onértékelésének szempontjai
b.,A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrei
c.,A gyakornoki programban szereplok feladatai
d.,.Szempontok a szakmai segitok kivalasztasahoz
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1.sz. melléklet

ERTEKELO LAP

Az értékelt személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, ido:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

Az értékelt észrevételei:

az értékelést végzo
szakmai segito

értékelt
gyakornok

14
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2. sz. melléklet

MINOSITO LAP
A mindsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:
A mindsités idopontja:
A mindésités megallapitasai:
Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai ismeretek alkalmazasa
Modszertani tudas
Empatia
Kommunikacio
Felelosségtudat
Problémamegoldas
Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindésités 0sszegzo megallapitasa:

megfelelt nem felelt meg
Indoklas:
,,Nem felelt meg” mindsités esetén részletes indoklas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol
megtortént.

A mindsitett észrevételei: a mindsitest elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem:

mindsitést végzo szakmai segitd mindsitett
1gazgato ph. gyakornok
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3.sz melléklet

Ertékelési teriilet
Szakmai ismeretek
alkalmazasa

A minosités osszetevoi

megfelelt
Megszerzett szakmai ismereteit a gya-

korlatban hasznositani tudja, az 6rai lo-
gikusak, a tanulok szamara jol kovethe-

hetdek, tanitvanyai motivaltak

16

nem felelt meg
Megszerzett szakmai ismereteit a gya-
korlatban nem tudja hasznositani, nem
nem tudja 4tadni tudasat, a tanulok
nem értik a magyarazatait.

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit a
tanérakon az osztaly szintjének, a ta-
nul6 képességeinek megfelelden hasz-
nositja, képes a differencialt oktatasra,
az egyéni képességfejlesztésre.

Modszertani ismereteit nem tudja al-
kalmazni.

Empatia

Képes a masok személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak megértésére,
sziikség szerint megfeleld tAmogatast,
segitséget nyujt, nyitott a méssag elfo-
gadasara, megértésére.

Nem képes figyelni masok személyi-
ség jegyeire, igényeire, érzelmeire.
Nem nyitott a massag elfogadasara.

Kommunikacio

Gondolatait beszédben, irasban érthe-
toen, logikusan képes kdzolni, megta-
l4ja a megfeleld kozlési modot a mun-
katarsakkal, tanulokkal, sziilokkel
egyarant.

Gondolatait beszédben, irasban nem
képes érthetdéen kozolni, tobbszor
konfliktus forrasa volt a nem megfe-
leld kozlésmodja a munkatarsak, ta-
nulok, sziilok korében.

Felelosségtudat

Képes, kész cselekedeteiért, dontései-
ért feleldsséget vallalni, mindig felmé-
11 tettei kovetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei, dontései
kovetkezményeit, a felelsséget kiilsd
koriilményekre haritja, nem képes e-
16re felmérni tettei, dontései kovet-
kezményeit.

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani a mun-
kakoréhez kapcsolodo, gyakran jelent-
kezd problémakat.

A problémadkat nem ismeri fel, harit.

Kreativitas,
innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az Gjszerti
megoldasokat, de mindezt felelosség-
gel, a tanuléds-tanitas hatékonysaga-
nak érdekében teszi.

A bevalt gyakorlattél nem mer eltér-
ni, ha vannak is 6tletei, nem képes
azok kivitelezésére.

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti célokat
Ossze tudja egyeztetni az egyéni cé-
lokkal, csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe beillesz-
kedni, az egyéni céljait sokszor a
szervezeti célok folé helyezi.

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagogus értékelési rendszert célszerli alapul venni, ill.
annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik dssze a végleges mindsités.

PL..: a lehetséges 8 teriilet koziil ha 4 teriileten ,,nem felelt meg” mindsitést kap a gyakornok, akkor a

"o

mindsitése ,,nem felelt meg” lesz.
Az intézmény nevelési filozofidjanak megfelelden prioritdsokat célszerli meghatarozni az értékelés

tertiletei kozott.
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Segédanyagok

a. A gyakornok onértékelésének szempontjai

17

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint ké-
sziilhet fel a gyakornok az dnértekelésre.

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt —e a kitliz6tt célokat megvalositania?

Milyen problémakba litk6zo6tt a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan, hogyan lehetne ezeket a problémékat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az er0sségei, gyengesegei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

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

A gyakornok értékeld megbeszelésre valo felkésziilését segitheti az alabbi 6nismereti
keérddiv is.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri-e az Onnel szemben tAmasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban,
sziilokben, egyéb kiilso koriilményekben?

MegfelelOnek tartja —e az idégazdalkodasat?

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

Felméri —e elére a megvalositas lehetdseégeit?

Képes —e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigoruan betartja —e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok mellézésével szeretné végezni munkajat?
Midta befejezte tanulményait, megtett —e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet8iben, szakmai segitéjében, munka-
tarsaiban, tanulokban, sziil0kben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta elvégzett feladataiért, dontéseiért a felel0sséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasa-

hoz?
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b. A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara )

Szervezeti kultiramegismerése
e A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése.
e Azintézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak a benne dolgozdknak a
megismereése.
Az intézmény mitkddését szabalyozo dokumentumok megismerése.
Az intézmény irott és iratlan szabalyai.
A szervezeti kultura jellemzdinek, belso érétkeinek a megismerése.
A pedagdgusetika, viselkedés szabdlyainak megismerése.
Viselkedés szabalyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.
A kommunikdacid szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése

A kozoktatasi rendszer felépitése.
Szervezeti struktira.
Kinevezés.
Munkakor.
e A szolgélati ut.
(A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek.
Kompetenciak.

Képességleltar.

Célok, ambiciok.

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa.
Szerepek a csoportban.
Id6gazdalkodas.

Kommunikacid.

Konfliktuskezelés.

Egylittmiikodés.
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d. Szempontok a szakmai segito(k) kivalasztasahoz

o A kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai
segités, mint folyamatos értékel€s jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy keveésbé
mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

¢ Fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagdgus hivatasrol, tanitasrol.

e Ha van lehetdség tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év0 csoportot tanitsa a mentor,
mint a gyakornok.

e A jo mentor elfogadja a kezdd tanart.

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

e A kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6d6 itmutatasra.
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¢. A gyakornokiprogramban szereplok feladatai

Az intézmény
vezetdjének feladatai

1. A belépési
adminisztraciod
megszervezese.
2. A megismerendd
jogszabalyok
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre
bocsatasa.
3. Szakmai
segitokijelolése.
4. Munkatarsak
tajékoztatasa.
5. Gyakornok
bemutatasa.
6. Munkahely
kijelolése,
felszerelése.
7. A gyakornok
tajékoztatasa a
feladatairdl, a
munkakdri kdve-
telményekrdl, a
munkarendrél, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol,
a szervezet
felépitésérdl, a peda-
gbgus értékelésrol, a
gyakornoki
rendszerrol, a
gyakornok értéke-
1ésének,
mindsitésének
specialis
szabalyairdl, az
egyéni ambiciok
megvalosuldsanak
lehetdségeirdl,
a tovabbképzési
rendszerrol, az
Etikai kodexrél, a
munkavédel-
mi ismeretekrdl.
8. A szakmai segit6
altal elkészi-
tett beilleszkedési
program jova-

A szakmai
segito feladatai

1. Onfejlesztés a
szakmai segit6i
szerep ellatasara.
2. A gyakornoki
program
elkészitése.
3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek
egyeztetése.
4. Az elvarasok
rogzitése.
5. Konzultaciokra
felkésziilés
6. Konzultaciok.
7. Oralatogatasok.
8. Folyamatos
rendelkezésre allas
szlikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez,
a kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta,
hetente célszerii
fix 1d6t kijelolni).
9. Beszamolas az

intézményvezetének
a gyakorno-
ki program
menetérol.
10. A gyakornok
értekelése.
11. Részvétel a
gyakornok
mindsitésében.

A tobbi
munkatars
feladata

1. Egyiittmiikddés a
szakmai segitével
a gyakornoki
program végrehajtasa-
ban.
2. A gyakornok
tamogatasa,
oralatogatasok
lehetdvé tétele.
3. Lehetdség szerint a
gyakornok orai-
nak latogatésa (pl.
sajat tanszakan).
4. A gyakornok
tajékoztatasa a
kiilonleges
banasmodot igényld
tanulokrol,
problémaik hatterérol.
5.,,J6 gyakorlat”
megosztasa.
6. A gyakornok segitése
szakmai
anyagokkal.
7. A szakmai segitd
kérésére a
gyakornok
munkdjarol, teljesitmé-
nyérdl vélemény
formalésa.
(sziikség szerint
irasban)

A gyakornok feladatai

1. A jogszabalyok,
dokumentacio

attanulmanyozasa,értelmezése
a szakmai segitével.
2. A szervezet miikodési
rendjének megismerése.
3. A szolgélati ut
megismerése.
4. Elvéarasok megismerése.
5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa.
6. Oralatogatasok iitemezése
7. A gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa.
8. A program altal
meghatarozott
adminisztracid vezetése
9. Onértékelés.
10. Sajat fejlodési teriiletek
meg-
hatarozasa.
11. Problémak jelzése,
kérdések
feltevése.
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hagyasa.
9. Rendelkezésre allas
— sziikség
szerint — a
problémak megbeszé-
1éséhez, a kérdések
megvalaszo-
lasahoz (fix id6
kijelolésével).
10. A gyakornoki
program nyomon
kovetése.
11. A gyakornok

"or

Ositése
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