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1. Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC torvény modositasardl szol6 2013. évi
CXXXVIL. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint az
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél (a tovabbiakban: Kjt.) szerint
kiadom az aldbbi gyakornoki szabdlyzatot (a tovabbiakban: szabdlyzat), mely a
meghatarozott feladatok szakszer(bb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével 6sszefliggs
eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a minésité vizsgara vonatkozé rendelkezéseket
az Nkt. hatdlyba lépését kovetSen létesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni. Az emlitett rendelet hatdlyba [épése el6tt Iétesitett kozalkalmazotti
jogviszonyok esetében aKjt-nek és a138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIIl. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben (a tovdbbiakban: Kijt. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki idére
vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kozalkalmazott a Kijt.
és aKijt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozé rendelkezései alapjan
,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagdgus I. fokozatba kell besorolni. Az Mt. hatdlya ala
tartoz6 pedagogust két év szakmai gyakorlat megszerzése utan a Pedagégus |. fokozatba

kell besorolni.

2. A szabdlyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabdlyzat a Bardos Laszl6 Gimnaziumban az intézmény alaptevékenységének
elldtasaval 6sszefiigg6 munkakorbe, hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira
terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakérhoz sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget igényl6, a két évet meghalad6 idétartalmi szakmai gyakorlattal, valamint
kiterjed az intézményvezet§ dltal szakmai segitSi feladatok elldtdsdval megbizott
kozalkalmazottaira.

Intézmény neve: Bardos Laszl6 Gimndzium

Cime: Tatabanya, Gal Istvan-lakételep 701.
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3. Aszabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1-t8l visszavonasig hatélyos.

4. A szabdlyzat modositasa
A szabdlyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvéltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legalabb fele frasban kéri.

5. A szabdlyzat célja
A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatdsi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasdnak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a pedagégushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az

intézményi célokkal val6 azonosulast.

6. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben
A gyakornok ismerje meg

a koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényt, annak médositdsaival egyitt, kilonodsen a

kovetkezs témakoroket:

a) A torvény célja és alapelvei

b) A pedagégiai munka szakaszai

c) Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabdlyai,

d) A koéznevelési intézmény mikodésének rendje,

e) A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,

f) A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabélyok,

g) A gyermekek, a tanulék kotelességei és jogai, a tankdtelezettség,

h) Sajatos nevelési igényd és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé
gyermekek, tanul6k nevelése, oktatdsa.

i) Atanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

j)  Atanul6 kotelességének teljesitése,
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k) A tanul6 jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelGssége, a nevelési-oktatasi
intézmény kartéritési felel6ssége,

) A pedagbgus kotelességei és jogai,

m) A Nemzeti Pedagogus Kar,

n) A pedagégusok el6meneteli rendszere,

0) A nevelGtestilet

p) A szakmai munkakézosség

q) A szil6 kotelességei és jogai

r)  6.szama melléklet;

az intézmény Pedagdgiai programijat, ezen belil kilondsen:

a) A nevel6-oktaté munka pedagégiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljardsai
b) A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

c) Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

d) A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

e) A pedagogusok helyi feladatai

f) A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
g) Az intézményi dontési folyamatban valé tanuldi részvételi rendje

h) Kapcsolattartds a sziil6kkel, tanuldkkal, az iskola partnereivel

i) Az iskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének szabalyai

j)  Afelvételi eljaras kiilonos szabalyai

k) Az intézmény helyi tanterve

) Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat;

az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SzMSz alapjan, kiilondsen:

a) Szervezeti felépités

b) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje.

c) A vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

d) A vezet6k és az intézményi tandcs, valamint az iskolai, szll6i szervezet, k6zosség
kozotti kapcsolattartas formdja, rendje.

e) A kilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja.
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Az Gnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos
feladatok.

A szakmai munkakozosségek egyiittm(ikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
részvételitk a pedagdgusok munkdjanak segitésében.

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje.

Az intézményi véds, 6vo elbirasok. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teenddk.

T4jékoztatast kérése a pedagogiai programrol.

A tanulék jutalmazasa

Az egyéb foglalkozdsok céljai, szervezeti formdi, idSkeretei

m) A gyermekek, tanul6k egészségét veszélyeztet helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrend

az intézmény Hazirendjét, killonosen:

A tanulék jogai

A tanul6 kotelességei

Az intézmény munkarendje

A belsé vizsga vizsgaszabdlyzata

Tanéran kivili foglalkozésok rendje

A tanulok tantdrgy vélasztasanak rendje
Csengetési és szlinetek rendje

Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendje
Az tgyeletesek altalanos feladatai

Etkezések rendje, tanulészoba munkarendje
Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Kapcsolattartas a sztil6kkel

m) Tanul6k kdzosségei

n)

0)

Az intézményi dontési folyamatban val6 tanuldi részvétel rendje
A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti

kapcsolat rendje és formdi

//////
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q) A tanuldk jutalmazasa

r) A tanul6kkal szembeni fegyelmezé intézkedések

s) Kartérités szabalyai

t) Az intézmény rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasi rendszere

u) Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe

v) Az iskola éltal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolédé iskolan

kivili rendezvényeken elvart tanul6i magatartds.

7. A szakmai munkakérhoz kapcsolddo specidlis elvarasok

A gyakornok ismerje meg
a) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

b) az intézménybe jar6 gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,
c) a tehetséggondozads mdédszereit, formdit
d) az iskola hagyomdnyrendszerét
e) ismerje és alkalmazza a korszer( pedagodgiai médszereket.
(kooperativitas, egyéni differencialds stb.);

a gyakornok mélyitse el ismereteit
a) A tanitott korosztdly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése teriiletén

b) Tanuléi kompetencidk fejlesztése terileten (szakmai, médszertani fejlédés)

c) A fejlesztésre orientdlt tanuldsi folyamat irdnyitdsa tertletén (tanuldsszervezés)
d) Tehetséggondozas teriiletén

e) Hatranykompenzalds tertiletén

f) Az adott miveltségterilet (tantargy) médszertandban

g) Az oktatdshoz kapcsol6do eszkozok hasznalata teriiletén;

a gyakornok fejlessze képességeit
a) A szocidlis tanulés

b) Az 6ndll6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tarté tanulds)
c) Kommunikaci6 a tanulékkal, sziil6kkel, munkatarsakkal
d) Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

e) ldégazdalkodds, tervezés, tudatossag tertiletén.



8. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

8.1.

8.2.

8.3.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje tanitok, dltalanos
és kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, a 2011.
évi CXC. torvény 62. § (11) alapjan. A gyakornok a kotétt munkaid6
teljesitésén tali feladatok kozil csak a nevel6testiilet munkdjaban valé
részvételre, tovabbd a munkakéréhez kapcsolédd elSkészits és befejezé
munkdkra kotelezhets. Kottt munkaidd tdli tobblettanitds csak abban az
esetben rendelhet6 el a gyakornok szdmdra, ha a betoltétt munkakor
feladatainak ellatds betegség, baleset vagy egyéb ok miatt vératlanul
lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak frasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok érat latogat, konzultdl a
szakmai  segitével, sziikség szerint az intézményvezetSvel, egyéb
munkatdrsakkal.

Oraldtogatés: legalabb havi egy 6ra (az azonos tantdrgyat tanité pedagdgus
6rdjan, az altala tanitott osztalyokban mas 6ran, a szakmai segité ordjan,
tanéran kivili foglakozéson)

Az 6raldtogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie az érat tarté pedagogussal.
Az éraldtogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segit6vel, az
orat tarté pedagdgussal egyeztetve egy hdnapra elére litemezi.

Konzultacié: heti egy 6ra (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezetével,

szakmai munkakozosség-vezetbvel)

9. A gyakornoki tevékenységr6l valo tapasztalatszerzés, értékelés modszerei

9.1.

A tapasztalatszerzés moédszerei:

* Oralatogatas

o Oramegbeszélés

e Konzultici6 a szakmai segit6vel

e Konzultaci6 egyéb pedagdgussal
e Konzultaci6 az igazgatéval
e Konzultacié a szakmai munkakozdsség-vezetbvel

e Teammunkdban valo részvétel



9.2.

e Tanév végi — értékelS — értekezlet latogatasa
Az értékelés modszerei:

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése
Szil6i panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a megismert

jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

® Egy munkakozosségi program megszervezésében valé részvétel (pl. iskolai

tanulmanyi verseny)

10.

Intézményi szintl program megszervezése (pl. kirandulas, hagyomanyapolds,

projekt nap, hét, diak-6nkormanyzati program, diakkozgydilés)

A szakmai segitd kijelolése, feladatai

10.1. Az intézményvezet§ kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki
segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben ~ és a  pedagégiai-médszertani  feladatok  gyakorlati
megvalositdsaban. A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok
tevékenységét, és az értékelést dtadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.
10.2. A mentor tdmogatja a gyakornokot az dltala ellatott pedagégus munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti:

a) az iskola helyi tantervében és pedagoégiai programjaban, a munkakéri feladataira
vonatkozé el6irasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
moédszereknek,  tanitdshoz  alkalmazott  segédleteknek,  tankdnyveknek,
taneszkozoknek (foglalkozasi eszk6zoknek) a célszeri megvalasztasaban,

¢) a tanitasi (foglalkozasi) 6rak elSkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendék ellatdsaban, valamint

d) a mindsit6 vizsgdra valo felkésziilésében.

10.3. A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy

alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) érdjat, és ezt kovetSen
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6ramegbeszélést tart, tovabba — amennyiben a gyakornok igényli — hetente
konzultaciés lehetSséget biztosit szamara (326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet).
10.4. Mentor az intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves
gyakorlattal rendelkez6 pedagogus lehet. A dontés el6tt az intézményvezets
beszerzi az iskolavezetés véleményét.

10.5. Kotott munkaidején tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhet6 el a
mentor szdmdra, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

10.6. A mentor munkakéri lefrdsdban jeloIni kell a két évre sz6l6 szakmai segitdi
feladattal megbizast (@ munkakoéri leiras médositdsa csak kozds megegyezéssel
torténhet).

10.7. Az 6raldtogatast a mentor a haladasi, mulasztasi napléban aldirasaval jeloli.
10.8. A mentor feladatai:

a) A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

b) Az intézményvezetbvel jovdhagyatja a gyakornoki programot.

c) Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek
megvalositasat.

d) Felkésziti, segiti a gyakornokot a minésité vizsgara valé felkészilésben.

e) Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszolasdhoz.

f) Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6dé adminisztracié elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

g) Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az (j pedagogus szakmai fejlédését.

h) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott idGszakban

részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
11. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mingségének

értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

10



11.1.

11.2.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

a tudas hasznalata,

széleskorl pedagodgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adapticidja és megvdltoztatasa kilonféle tanulék szdmdra,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktdl érkezé jelzések
megértésére

érzékenység a kontextus irant,

a tanuldsi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

tisztelet a tanuldk irant,

a tanitds irdnti elkotelezettség,

egylittm(kodés a neveltestileti kozosséggel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési céla értékelés folyik.

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

motivaci6, szakmai fejlesztés, timogatas.

A gyakornok fejleszt6 értékelését félévente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja

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

gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékel6 megbeszélés |épései:

= A gyakornok 6nértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Az eltér6 vélemények megbeszélése

= A problémak feltdrdsa, megbeszélése

= A kovetkezd id6szak fejlesztési teriileteinek meghatdrozasa

= A résztvevok feladatainak meghatarozésa
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= Az értékeld lap kitoltése, aldirasa
Az értékel6 megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a mentor és a gyakornok frja ald. A gyakornoknak lehet&séget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelS lapon rogzitse. Az értékelé lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak &t kell adni. Az értékel6 lapot a mentor 6rzi a gyakornoki idé

leteltéig.

12. A mindsitd vizsga szabalyai

12.1. Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatél szamitott
kétéves idGszakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A
munkdltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
el kell irnia azt az id6épontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. A
gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjdban
tesz mindsito vizsgat.

A mindsit6 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell
besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovet6 nappal kezd6déen két évvel meghosszabbodik,
ha a miné&sit6 vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mingsitést kapott. A gyakornoki id6
egyéb esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id§ lejartanak hénapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utols6 hoénapjaban megismételt mindsité vizsgat tesz. A
mindsit6 vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem felelt meg” mingsités adhato.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgdn
,nem felelt meg” mind&sitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a 2011.
évi CXC torvény 64 § (8) bekezdése alapjan megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony a mindsit6 vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szdinik
meg.

12.2. A mindsitd vizsga részei:
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a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozds, tanéra megtartdsa, a jelolt legalabb
két szakérajanak vagy foglalkozasanak latogatasa és elemzése, valamint

12.3. A minGsitd vizsga értékelésének részei:

a) portféliovédés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartdsa, a meglatogatott
szakoéra vagy foglalkozas értékelése,

c) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés sordn a latogatott foglalkozasokkal
Osszefliggs, a pedagdgusra vonatkozé megdllapitasok értékelése, valamint

d) az intézményi 6nértékelés pedagdgusra vonatkozé megdllapitasainak értékelése.

A portféliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja Onértékelését, tovabba
szamot ad a munkakoréhez kapcsolédd pedagégiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a
pedagoégust foglalkoztatéd intézmény pedagdgiai programjaval 6sszefliggd kérdésekrdl.
12.4. A mindsit6 vizsga sordn a hdrom tagbdl 4ll6 minésité bizottsdg (a tovabbiakban:
mindsitd bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfélié alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozé
részeit.

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfélibvédést, valamint

c) elkésziti az 6sszegzs értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban:
OH) altal kialakitott és tizemeltetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

12.5. A portfélié6 egy olyan dokumentumgydjtemény, amely alapjan végigkisérhet§ a
pedagéguskompetencidk fejlédése, a pedagbgus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei
és sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagdgus reflexidi, értelmezése alapjan.
A portfélié tartalmazza:

a) a szakmai 6néletrajzot,

b) a nevel6-oktat6 munka dokumentumait, kilondsen legaldbb hat tanéra, foglalkozas
kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott ératervét,

c) a pedagogiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatdsat, dokumentumait,

d) 6néll6 alkot6i, mivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
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e) a pedagogust foglalkoztaté intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasét,
valamint

f) a szakmai életit értékelését.

12.6. A Pedagégus |. fokozatba |épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legaldbb
hatvan szazalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba torténd besoroldsra a sikeres
mindsitd vizsgat kovetd év elsé napjaval kerdl sor.

12.7. A minésité vizsga mindsité bizottsag el6tt folyik. A mindsitS bizottsag elndke a
kormanyhivatal dltal delegélt, Mesterpedagdgus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi
névjegyzéken pedagbgiai-szakmai ellenérzés (tanfelligyelet) vagy pedagbgusmindsités
szakterlleten szereplé koznevelési szakértS, aki a kilon jogszabalyban foglaltak szerinti
felkészitésben vett részt.

A mindsitd bizottsag tagjai:

a) a pedagogusképzé felsGoktatdsi intézmény Tandrképzési Kozpontjanak javaslatdra az
intézmény oktatdja vagy gyakorléiskoldjanak, gyakorlé6voddjanak, gyakorlékollégiumdnak
legaldbb Pedagdégus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilén jogszabalyban foglaltak
szerinti felkészitésben vett részt,

b) a pedagégust alkalmazé koznevelési intézmény vezetSje vagy az éltala megbizott
pedagdgus szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezet6i, vezet6i megbizéssal rendelkez6
alkalmazott,

12.8. A gyakornok mingsit6 vizsgdra jelentkezésérdl az intézményvezets gondoskodik az

adott év marcius 31-ig.
13. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kertilt kiaddsra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek

hidnyaban a helyben szokasos médon kozzé kell tenni.
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14. Segédanyag1: A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az 6nértékelésre:

YV V V V¥V V VYV VY V

Y

15.

Mely feladatok voltak szamdra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerdilt-e a kit(izott célokat megvalésitania?

Milyen problémakba itkozott a feladatok megvalésitasa sordn?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémdékat kikiiszobolIni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részéré|?

Milyen segitségre, tdmogatdsra lenne szliksége a szakmai segit6 részérél?

Milyen segitségre, timogatdsra lenne szliksége a tobbi kolléga részérél?

Segédanyag2: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a
mentor szamara)
15.1. A szervezeti kultdra megismerése:
a) A kozalkalmazotti lét, a pedagbgushivatas, munka, palya megismerése
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne
dolgozdéknak a megismerése
c) Az intézményi mikoddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése
d) Az intézmény irott és fratlan szabdlyai
e) A szervezeti kultira jellemz&inek, belsé értékeknek a megismerése
f) A pedagdgus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése
g) Viselkedés szabdlyai a vezet6kkel, munkatérsakkal, tanulékkal, sziilékkel
h) A kommunikaci6 szabalyai vezetSkkel, munkatarsakkal, tanulékkal,

szll6kkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai
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15.2. A szervezet megismertetése:
a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
c) Kinevezés
d) Munkakor
e) A szolgalati Gt
(a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjén)
15.3. A kompetenciak fejlesztése:
Erésségek, gyengeségek
Képességleltar
Célok, ambiciok
Sajat fejl6dési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban
|d6gazdalkodas
Kommunikacié
Konfliktuskezelés

Egyuttm(kodés
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16. Segédanyag3: A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Az intézmény vezetGjének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezése

2. A megismerend6

jogszabdlyok,

dokumentumok

el6készitése, rendelkezésre

bocsatasa

Szakmai segit6 kijelolése

Munkatdrsak tdjékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

Munkahely kijel6lése,

felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatdsa a
munkafeladatairél, a
munkakori
kovetelményekrél,a
munkarendrdl, a lehetséges
szocidlis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a
pedagogus értékelés
rendszerérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok
értékelésének,
mind&sitésnek specialis
szabalyairél, az egyéni
ambiciok megvalésuldsanak
lehet6ségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl,

o kW

1. Onfejlesztés a szakmai
segit6i szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylttm(kodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerd fix
idét kijelolni)

9. Beszamolas az
intézményvezetének a
gyakornoki program menetérd|
10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egyuttm(ikodés a szakmai
segitével a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatésa,
6ralatogatdsok lehetévé tétele

3. LehetGség szerint a gyakornok
6rdinak latogatasa (pl. sajat
osztélyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kilonleges bandsmodot igényld
tanulokrél, problémaik hatterérdl
5. ,)6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkdjardl,
teljesitményérél vélemény
formalasa (sziikség szerint frasban
véleményezés)

1. Ajogszabdlyok,
dokumentécié
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitével

2. aszervezet mikodési
rendjének megismerése

3. szolgdlati Gt megismerése

4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok itemezése
(havi Gtemterv)

7. A gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. A program altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése

9. Sajat fejlédési teriletek
meghatdrozdsa

10. Problémék jelzése,
kérdések feltevése
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10.

11.

az Etikai kédexrél(ha van az
intézményben), a
munkavédelmi ismeretekrdl
(ezt a kijelolt felel6s is
végezheti)

A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa
Rendelkezésre allas —
szlikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerd
fix idét kijelolni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segit6
beszamoltatasa)

A gyakornok mingsitése
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17. Segédanyag4: Segité szempontok a mentor kivalasztasahoz (a torvényi
feltételek megléte utan)

fontos, hogy hasonlé legyen az érdekl6dési koriik, hasonlé elveket valljanak a

pedagdgushivatdsrol, tanitasral,

ha van lehetéség, tobb mentor koézil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy

ugyanazt a korosztdlyt, vagy ugyanazon szinten |évé csoportot tanitsa a mentor,

mint a gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd§ tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leend§ professziondlis kollégat kell kezelnie,

engednie kell kibontakozni,

a kezd6 tandrnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tér6d6 Gtmutatdsra.

Tatabanya, 2013. augusztus 26.

Pleier Tamas s.k.
intézményvezeto
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10.
11
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

18.Melléklet: Onismereti kérdGiv

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket- elvardsokat?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat (magaban, kollégédkban, tanul6kban,
sziil6kben, egyéb kiils6 koriilményekben)?

Megfelelének tartja-e az id6gazdalkod4asat?

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

Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetGségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

s

Megitélése szerint megfelel6 szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

.SzigorGian betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai el6irdsok mell6zésével szeretné végezni a munkdjat?
Amiéta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segitGjében,
munkatarsaiban, tanulékban, sziil6kben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelGsséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus

megoldasdhoz?
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