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Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (1) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben targyu 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése, illetve a
nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 64. § (4) és 97. § (20) bekezdés szerint
kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €és a teljesitmény
mérésével, értékelésével 6sszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: a koznevelési intézményben munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazott.

Az intézmény alaptevékenységével 0Osszefliggd munkakor: a gyakornoki idé kikdtése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben targyu 326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendeletben, valamint a nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 64. § (4) bekezdésben meghatarozottak szerint
pedagdgus munkakdrben, pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok ellatisara 1étesitett ligyintézo-
szakért0, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldéado, ligyintézé munkakorben foglalkoztatjak a
kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: az a folyamat, amelynek soran a palyakezdé megismeri a munkahely
belso értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatdrozott mdodszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet hatilybalépését koveté kozalkalmazotti
jogviszonyok esetében:

Mentor: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legalabb tiz éves
gyakorlattal, legalabb o6t éves szakmai gyakorlattal, az intézmény alkalmazottja ¢és
szakteriiletének kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatiban, valamint a
pedagdgus munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

Minésitoé vizsga: bizottsag eldtt folyik. A mindsitd bizottsdg elndke a kormanyhivatal altal
delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken pedagogia-
szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) vagy pedagoégusmindsités szakteriileten szerepld
kbznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.
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2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Szolnok Varosi Kollégium gyakornok fokozatba sorolt, az intézmény
alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakorbe, hatarozatlan/hatarozott idore kinevezett
kozalkalmazottjaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakoérhoz sziikséges iskolai
végzettséget és szakképzettséget igényld, a két évet meghalado idotartamu szakmai gyakorlattal.

3. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2015. oktober 1-t0] visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik
be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitése, beilleszkedésiik segitése, a foglalkoztatasi feltételek
rogzitése, annak érdekében, hogy mindez segitse tudasuk, képességeik, készségeik fejlesztését,
alakitsa, fejlessze elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas irant.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet hatalybalépését kovet6en I1étesitett kdzalkalmazotti
jogviszonyok esetében:

Gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6: 2 év.

A 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet értelmében: A gyakornoki id6 a vizsga napjat koveto nappal
kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg”
mindsitést kapott.

6.1. Altaldnos kovetelmények az elsé szakaszban (0-1. év)
A gyakornok ismerje meg
» a 2011. évi CXC. torvényben leirtakat, kiilondsen az alabbi részeket:

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a neveld és
oktatd munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

¢) a pedagogus jogai és kotelességel,

d) a kdzoktatas intézményei, ezen beliil az az intézménytipus, amelyben dolgozik,
e) a miikddés altalanos szabalyai,

f) a miikodés rendje,

g) a szakmai munkak6zosség,
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h) a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.
» a20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendeletben leirtakat, kiilonésen az alabbiakat:
a) a mikodés rendje,
b) a neveldtestiilet,
¢) a szakmai munkak6zdsség,
d) a didkdnkormanyzat,
» az intézmény pedagogiai programjdt, ezen beliil kiilondsen:
a) az intézmény kiildetését, jovoképét,
b) a kollégiumi nevelés alapelveit, értékeit, célkitiizéseit
c) a tanulok életrendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit
d) a teljes korli egészségneveléssel Gsszefiiggd feladatokat

e) a tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, onallo életkezdését
szolgalo tevékenységek elveit

f) a hatranyos helyzetii tanulok szamara szervezett felzarkoztato, tehetséggondozo, tarsadalmi
beilleszkedést segit6 foglalkozasok tervét

g) a kollégiumi kozdsségi élet fejlesztésének modszerei, eszkozei, a miivelédés és sport tevékenység
szervezésének elveit

h) a gyermek-¢és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységeket
i) a kollégium hagyomanyait és tovabbfejlesztésének tervét
J) az iskolaval, sziildvel vald kapcsolattartas és egylittmiikodés formait
k) az egészségnevelés és kornyezeti nevelés elveit
I) a pedagogiai tevékenység ellendrzését, értékelését
m) a kollégiumi pedagogiai tevékenység szerkezetét
» azintézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonisen

a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belso ellenérzésének rendjét,

c) a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

d) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és mod;jat, beleértve a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

e) az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,
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f) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,
g) a rendkiviili esemény, bombariadoé stb. esetén sziikséges teendoket,
h) a foglalkozasok szervezeti formait,

1) a didkdnkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint a vezetok kdzotti kapesolattartas formajat €s
rend;jét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

j) a konyvtar miikddési rendjét
» az intézmény hdzirendjét, kiilonidsen
a) a tanuloi jogokat és kotelezettségeket,
b) a tanul6éi munkarendet,
c) a foglalkozasok rendjét,

d) az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az intézményhez tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

e) a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

f) a tanulok véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsdnak rendjét és formait,
g) a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

h) a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a kollegium hazirendjét

az intézmenyi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit,

az intézmény éves munkatervét,

a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

D N NI NN

az intézmény gyakornoki szabdlyzatat.

6.2. Altaldnos kovetelmények a ,,mdsodik” szakaszban (1-2. év)
A gyakornok ismerje meg

» anemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényben leirtakat kiilonosen az alabbi
részeket:

a) az agazati irnyitas, az oktatasért felelos miniszter €s a kormany szabalyozasi feladatait,

b) a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt,
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c) a kdzoktatas orszagos mérési feladatait,
d) a fenntartéi iranyitas, a fenntartonak az intézménnyel szemben tamasztott elvarasait,
e) a kdznevelési intézmény ellendrzését

f) a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényt kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen
az alabbiakat

v’ a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
v’ fegyelmi feleldsség,
v munkaidd, pihendidd,
v’ a kozalkalmazottak el6meneteli és illetményrendszere;
v’ az intézmény nevelési- pedagogiai programjat, ezen beliil kiilondsen
a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
b) tanulok felzarkdztatasat segitd intézkedéseket,
¢) a sziil6, tanuld, pedagogus egyiittmitkddésének formait, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

» az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specidlis kovetelmények az ,,els6” szakaszban
A gyakornok ismerje meg:
» azintézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil:
a) a szakmai programot,
b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
¢) az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
» a helyi tantervnek a gyakornok feladataihoz kapcsolodo részeit,

»  kollégiumi neveldi feladatok elldtasa esetén a kollégium miikédésének rendjét, napirendjét és
a Kollégiumi nevelés orszdagos alapprogramjanak kiaddsdrol szolo 59/2013. (VIIL 9.) EMMI
rendeletet

» az adminisztracios feladatokat (kiilonféle, a munkakérhoz kapcsolodo dokumentumok
vezetését, az esetleges hibak szakszerii javitasi modjat, az egyes dokumentumok zaradékait,

sth.),
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6.4. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specidlis kévetelmények a ,,masodik” szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit

» a tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén,

» a tanuloi kompetencidk fejlesztése teriiletén (szakmai, modszertani fejlodés),
a fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitdsa teriiletén (tanuldasszervezés),

a tehetséggondozas teriiletén,

YV V VY

a hatranykompenzalas teriiletén,
» az oktatdshoz kapcsolodo eszkézok haszndlata teriiletén.

A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:
> szocidlis tanulas,
» az onadllo tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulds),
>  kommunikadcié a tanulokkal, sziilbkkel, munkatarsakkal,
> konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
>

idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

1. A gyakornoki munkavégzés specidalis szabalyai

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § ,,A pedagdgus kotelességei és jogai”
fejezet (11) fejezetben foglaltak szerint: a gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje
tanarok esetében a teljes munkaideje Otven szazaléka. A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tuli
feladatok koziil csak a nevel6testiilet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez
kapcsolodo el6készité és befejezé munkakra kotelezheté. A gyakornok csoportvezetdi megbizast csak
irasbeli hozzajarulasaval kaphat. A neveléssel-oktatassal lekotott id6 és a kotdtt munkaidé kozti
idében a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel,
egyéb munkatarsakkal.

Foglalkozas latogatas: negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alakommal tanévenként. Az
foglakozas latogatast megbeszélésnek kell kovetnie (az orat tartd pedagogussal).

Konzultacio: Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit szamara a
szakmai vezeto.

A foglalkozas latogatast a gyakornok a haladasi naploban alairasaval jeldli, a konzultaciordl az
idépont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsdval nyilvantartas késziil. A foglakozas
latogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitOvel, az orat tartd pedagogussal
egyeztetve egy honapra elére litemezi. Ha megszervezhetd, a kotelez6 ora a hét négy napjara keriiljon
elosztasra, igy egy nap maradhat foglalkozas latogatasra, konzultaciora.
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8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei
A 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet alapjan

0-7 év,, elsé szakasz”

Foglalkozés latogatas

Foglalkozés megbeszélés

Foglalkozastartas és foglalkozas megbeszélés
Konzultacié a szakmai segitovel

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultacié az igazgatoval

Konzultacié a szakmai munkakdzosség-vezetovel

Tanév eleji sziildi értekezlet latogatasa

Egyéni tanmenet elkészitése

Oravazlat készitése

Egyéni fejlesztési terv készitése

Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

Egy munkakozosségi program megszervezése (pl. kollégiumi tanulmanyi verseny)

AN N NN N N VU N N N N

Kollégiumi neveld esetén: foglalkozasi vazlat készitése
1-2 év ,,masodik szakasz”

Foglalkozas latogatas

Foglalkozas megbeszélés

Foglalkozastartas és foglalkozas megbeszélés
Konzultacié a szakmai segitovel

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultacié az igazgatoval

Konzultacié a szakmai munkakdzosség-vezetovel

Tanév végi — értékeld — sziil6i értekezlet latogatasa

AN N N NV N N RN

Bemutat6 foglalkozas tartasa
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v Az intézmény éves munkatervében meghatarozott intézményi szintli program megszervezése
(pl. kirandulas, hagyomanyapolas, projekt nap, hét, diak-onkormanyzati program,
diakkozgytilés, kollégiumi karacsony)

9. A szakmai vezeto kijelolése, feladata

A mentort az intézmény igazgatdja jeloli ki pedagdégusai koziil. A szakmai vezetd munkakori
leirasaban jelolni kell, a két évre szO0lo szakmai vezetdi feladattal megbizast (a munkakori leirds
modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet). A szakmai vezet6t feladatai ellatasaért kiilon dijazas
nem illeti meg. A mentor tanév végén céljutalomban részesitheto.

A mentor a gyakornokokkal valé tevékenységét iitemezi. Az oralatogatast a szakmai vezetd a haladasi
naploban aldirasaval jeloli, a konzulticiorél az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok
alairasaval nyilvantartas késziil.

A szakmai vezetd tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus- munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe tdrténd
beilleszkedésében és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

v' a kollégium helyi tantervében, pedagogiai programjaban a munkakéri feladataira vonatkozd
el6irasok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,

v a foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitishoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozasi eszk6zoknek) a
célszerli megvalasztasaban,

v' afoglalkozasi orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teend6k ellatasaban, valamint

v’ a mindsité vizsgara valo felkésziilésében. A szakmai vezetd sziikség szerint, de
negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatjia a gyakornok
foglalkozasat és ezt kovetden foglalkozds megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

A mentor feladatai:
v’ Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
v Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
v' Segiti a gyakornokot a kovetkezékben:

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

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszerl alkalmazasara,

c) a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi segédleteknek,
taneszkOzoknek célszerli megvalasztasara,
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d) a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, oéravazlat készitése, modszerek atadasa,

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa (részt vesz a nevelOtestiilet
munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo elokészité és befejezo feladatokat), az
intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanoran kiviili tevékenységek
szervezése (kirandulas, iinnepségek), az adott munkakdzdsség munkdjanak a bemutatasa
(megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacids szokdsok megismertetése.

v’ Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait, és ezt kovetéen foglakozas megbeszélést tart.

Részt vesz a problémak megbeszélésében.

Segiti a gyakornokot a foglalkozashoz kapcsolédd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi annak teljesitését.

v Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza a
gyakornok mindsitését, az értékelést atadja az intézményvezetonek és a gyakornoknak.

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

v Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet értelmében a kozalkalmazotti jogviszony esetében a
gyakornok jelentkezésér6l az intézményvezetd gondoskodik a 2. § (2) bekezdésében meghatarozott
hataridokre figyelemmel.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbo6l allé mindsitd bizottsag:

» a gyakornok altal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagogus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi oOnértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit,

» értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfolidvédést, valamint

> elkésziti az Osszegzé értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és
iizemeltetett informatikai tamogatd rendszerbe. A Pedagogus 1. fokozatba Iépéshez a
gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot kell elérnie.
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10.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésenek kiemelt szempontjai
A 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet értelmében kozalkalmazotti jogviszony esetében

» A Kkoznevelési intézményben alkalmazott pedagégus értékelésének elemei, a
pedagdguskompetenciak:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,
2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo onreflexiok,
3. A tanulas tamogatasa,

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség,

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz0 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység,

6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, elemzése,
7. Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint
8. Elkotelezettség €s szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért.

» A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba kell
besorolni.

» A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki 1d6
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a
tanitdsi év utols6 honapjadban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

» A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie.

11. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakdzosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kertil kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

10
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12. Zaradék
A Gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet ...............oocvviiiiiiinn. -1 iilésén véleményezte.

A szabalyzat mellékletét képezi:

1. szamua melléklet: Ertékeld lap
2. szamu melléklet: A gyakornok értékelési teriiletei

Kelt: oo,

Brahmi llona
intézményvezetd

11
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13. Mellékletek, segédanyagok
1. szamu melléklet
Ertékeld lap
Az értékelt személyi adatai:
Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés idOpontja:
Az értékelés megallapitasai:
Fejlesztendd teriiletek:
Javasolt célok, feladatok:
Az értékelés soran az alabbi kollégdk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

.............................. szakmai segitd .............................. gyakornok

12
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2. szamu melléklet

A gyakornok értékelési teriiletei

A 8. KOMPETENCIA teriilet — az intézményi pedagdgus onértékelési szempontok alapjan

13
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Segédanyagok

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

"1 Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?
"I Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?
| Milyen eredményeket ért el?
| Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?
| Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?
| Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
| Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

| Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

| Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
| Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
| Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?
A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segiti az alabbi dnismereti kérddiv:
| Hanyszor végzett pontatlan munkat?
| Hanyszor késett hataridovel?
| Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?
| Ismeri az 6nnel szemben tamasztott kovetelményeket, elvarasokat?

| Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban, sziilokben, egyéb
kiils6 koriilményekben?

| Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?
| A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
| Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?
| Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?
"1 Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri-e a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

| Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

| Amiota befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

14
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On szerint milyen kép alakult ki 6nrél a vezetéiben, szakmai segitéjében, munkatarsaiban, a
tanulokban és a sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehetett ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud-e lenni?

Vallalta-e dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakérei (a szakmai segité szamara)

00 Kompetenciak fejlesztése

15
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A gyakornoki programban szereplok feladatai:

Az intézmény vezetdjének feladatai

1. A belépési adminisztracido megszervezése

2. A megismerendd jogszabalyok, dokumentumok eldkészitése, rendelkezésre bocsatasa
3. A szakmai segitd kijel6lése

4. A munkatarsak tajékoztatasa

5. A gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijel6lése, felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatasa a munkafeladatairol, a munkakori kdvetelményekrol, a munkarendrol, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet felépitésérdl, a pedagdgus értékelés rendszerérdl, a
gyakornoki rendszerr6l, a gyakornok értékelésének, mindsitésnek specialis szabalyairol, a
tovabbképzési rendszerrdl, a munkavédelmi ismeretekrol (ezt a kijelolt felelds is végezheti).

8. A gyakornoki program nyomon kovetése (a szakmai segit beszamoltatasa)
A szakmai segito feladatai

1. Onfejlesztés a szakmai segitdi szerep ellatisara

. A gyakornoki program elkészitése

. Az egyiittmiikodés feltételeinek egyeztetése

. Az elvarasok rogzitése

. Felkésziilés a konzultacidkra

. Konzultaciok

~N S L AW

. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas — sziikség szerint — a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszer(i fix idot kijeldlni)

9. Beszamolas az intézményvezetének a gyakornoki program menetérol

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok mindsitésében

A tobbi munkatdrs feladata

1. Egyiittm{ik6dés a szakmai segitovel a gyakornoki program végrehajtasaban
2. A gyakornok tamogatasa, dralatogatasok lehetévé tétele

3. LehetOség szerint a gyakornok orainak latogatasa (pl. sajat osztalyaikban)

4. A gyakornok tdjékoztatdsa a kiilonleges bandsmodot igényld tanulokrol, problémaik hatterérol

16
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A jol bevalt modszerek elsajatitasa

A gyakornok segitése szakmai anyagokkal

7. A szakmai segitd kérésére a gyakornok munkdjarol, teljesitmeényérdl vélemény formalésa (sziikség
szerint irasban véleményezés)

A gyakornok feladatai

1

AW

~N O D

0.

. A szervezet miikodési rendjének megismerése

. A szolgalati Gt megismerése

. Elvarasok megismerése

. Viselkedési szabalyok megismerése, betartasa

. Oralatogatasok iitemezése (havi iitemterv)

. A gyakornoki program feladatainak végrehajtasa

. A program altal meghatarozott adminisztracio vezetése

Onértékelés

10. Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa

11. Problémak jelzése, kérdések

. A jogszabalyok, dokumentéci6 attanulmanyozasa, értelmezése a szakmai segitdvel
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