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Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXII. tomg 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényeégrehajtasardol a kodzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Kormanyedeid4/B. 8 (1) bekezdése szeriat,
2011. évi CXC. térvény A nemzeti kbznevelédr és a2013. évi CXXXVII. térvény a
nemzeti kbzneveléssl sz6l6 2011. évi CXC. térvény modositasardl alapjakiadom az
alabbi szabdlyzatot, mely a meghatarozott feladasdakszdibb és hatékonyabb
végrehajtaséat szolgalja, a gyakornoki kévetelmértggksitésével és teljesitmény mérésével,
ertékelésével osszefiugeljarasrendet rogziti.
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Fogalmak, meghatarozasok

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik haromt éueghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé akdmke, hatarozatlan dce térténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefigggnunkakor: a gyakornoki id kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek ésiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényégrehajtasardl a kodzoktatasi
intézmeényekben targyd 138/1992. (X. 8.) Kormanyedetd mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdégus, zenetanar, Givészetoktatd ~munkakorben, pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasara létesitett Ugyitiezakérd, pedagogiai szakértpedagogiai éado,
ugyintéd munkakoérben foglalkoztatjak a kézalkalmazottat.

A 2011. évi CXC. torvéeny A nemzeti kdzneveléél alapjan a gyakornoki szabalyzat harom
eves idtartama a szabalyzatban két évégadamra modosult.

2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti kdznevelédil szol6 2011. évi CXC. torvéeny
modositasardl alapjan:

(1) Az Nkt. 97. § (19) és (20) bekezdése helyékévatked rendelkezés Iép:

»(19) A pedagogus-munkakorben, valamint pedagogiaakérd, pedagogiai ékdo
munkakdrben foglalkoztatottak élsnindsitésére vagy misits vizsgajara 2013. szeptember
1. és 2018. junius 30. kdzott kertl sor.

(20) A nevelési-oktatasi intézményben és a pedagogrzakszolgalati intézményben
pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatott, tovabba a8%9) bekezdésében meghatarozott
alkalmazott, aki 2013. szeptember 1-jén mar ledmldb éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik, el mindsitéseéig a Pedagogus |. fokozatba és a kdzalkattaiziogallasarol
sz0lo torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszonyhéitétt idsnek mirdsiils, tovabba a
fizetési fokozat megallapitdsanal beszamitand® sderinti kategoriaba, aki két évnél
kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik, Gyakofokozatba kerlil besorolasra.

2. 8 (1) A koznevelési inttzményben a munkakor betdtiéséebirt vegzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebbnsaziafgyakorlattal rendelkézpedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pédas) Gyakornok fokozatba (a
tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakdersadmara a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésekor gyakornoki ddkikotése kotelex (2) Gyakornoki idként a foglalkoztatasi
jogviszony létesitésénekddontjatol szamitott kétévesdsizakot kell a kinevezésben, illetve
a munkaszef@ésben régziteni.

A gyakornok

a) a gyakornoki idl lejartanak hénapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki itlnem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi éls@thdonapjaban tesz
MIinésito vizsgat.

(3) A minésits vizsgan megfelelt missitést kapott gyakornokot a Pedagogus |. fokoZetlia
besorolni.

(4) A gyakornoki id a vizsga napjat kovétnappal kezédéen két évvel meghosszabbodik,
ha a midsit6 vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” msgitést kapott. A gyakornoki id
egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.
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A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakorndki lejartanak hoénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornokidchem a tanitasi év kézben jar le, a tanitasi élsatodnapjaban
megismételt midsitd vizsgat tesz. A migsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem felelt meg”
mingsités adhato.

(5) Ha a (4) bekezdés szerinti megismételtésiid vizsgan a pedagogus ,nem felelt meg”
minésitést kapott, és pedagdgus-munkakorre Ujabb fagittasi jogviszonyt létesit, az (1)—
(5) bekezdésben, valamint az Nkt. 64. § (8) bekezuen foglaltakat ismételten alkalmazni
kell.

(6) A munkaltaténak a jogviszony létesitésekorreekezési okmanyban, munkas#elzsben
elé kell irnia azt az ifpontot, ameddig a gyakornok migits vizsgat koteles tenni.

(7) A mingsité vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkdaagira megtartasa, a jelolt legalabb két
szakérajanak vagy foglalkozdsanak latogatasa awéke, valamint

(8) A minésits vizsga értékelésének részei:

a) portfélidvedes,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkor@syra megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

C) az orszagos pedagodgiai-szakmai élteés soran a latogatott foglalkozasokkal 6sszéfligg
a pedagogusra vonatkozé megallapitasok értékelétsanint

d) az intézményi 6nértékelés pedagogusra vonatkezyallapitasainak értékelése.

(9) A portfoliovedés alkalmaval az értékelt pedagddemutatja onértékelését, tovabba
szamot ad a munkakdréhez kapcsolddd pedagdgidimszeelkésziltségél, valamint a
pedagogust foglalkoztato intézmeény pedagogiai progaval 6sszefludgkérdésekil.

(10) A mindsit6 vizsga soran a harom tagbol allé 6sfid bizottsag (a tovabbiakban:
Minésit6 bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfélié alapjattekinti és értékeli a pedagégus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézmémgdrtékelés gyakornokra vonatkozo
részeit, ennek soran — az 1. mellékletben foglat@drint — kiemelten figyelembe veszi a 8. §
(3) bekezdésében meghatarozott pedagoguskompddainésatevékenysegeket,

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a pbdvédést, valamint

c) elkésziti az 6sszegz2rtekelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatatqaabbiakban: OH)
altal kialakitott és Gizemeltetett informatikai tagatd rendszerbe.

(11) A Pedagogus I. fokozatba Iépéshez a gyakoalokz értékelés soran legaldbb hatvan
sz&zalékot kell elérnie.

2. A gyakornoki idé és a mentor

6. 8(1) Az intézmeényvezétkijeldli a szakmai vezét (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezethérid beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasdbmmentor legalabb félévente irasban
ertékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékdiislja az intézményvedeek és a
gyakornoknak.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altalatettgpedagdgus-munkakaorrel kapcsolatos
tevékenységében, e kérben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai progiaan, az 6voda, a kollégium pedagdgiai
programjaban a munkakori feladataira vonatkozéir@&ok értelmezésében és szakszer
alkalmazaséaban,
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b) a tanitasi (foglalkozasi) érak felépitésének, atlmlmazott pedagogiai moédszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankdonyvekneneszkdzoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célsiemegvalasztasdban,

c) a tanitasi (foglalkozasi) oOrak okEszitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli té&raellatasaban, valamint

d) a mirbsits vizsgara valo felkészuléseben.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenkémrtidbh egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) drags ezt kovéen oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetentettacios lehéiséget biztosit szamara.

4. A minésité vizsgara és a mifisitési eljarasra tortér jelentkezés, a midsité vizsga

€s a mirbsitési eljaras, a midsité bizottsagok munkajanak szervezése, a migités dija

10. 8(1) A miniszter minden év februar utols6 napjaigzéteszi a kdvetkéznaptari évre
vonatkoz6 midsitési keretszamot és a régitési tervbe torténfelvétel kilonos feltételeit.

(2) A miniszter a mifsitési keretszamot a pedagdgus dmitd vizsgak €s a misitési
eljarasok lebonyolitdsahoz az adott évben rendétkezallo személyi és targyi feltételek,
valamint a kdzponti kéltségvetési keret biztosdthebségek figyelembevételével hatarozza
meg.

(3) A pedagogus a munkaltaté vélemeényének kikérdsa — figyelembe véve az (1)
bekezdésben meghatarozott feltételeket — az adottmércius 31-éig kezdeményezi a
minésitését a kormanyhivatalnal, megjelélve a ésités soran az elérni kivant fokozatot. A
beérkezett kérelmeket a kormanyhivatal aprilis itptévabbitja az OH-nak. A gyakornok
jelentkezéséil az intézmeényvezét gondoskodik a 2. § (2) bekezdésében meghatarozott
hatéridkre figyelemmel.

(4) A miniszter az OH javaslata alapjan elkészitetiositési tervben minden év aprilis 30-aig
dont a kovetkek évben midsité vizsgan, midsitési eljardsban részt iepedagogusokrol. A
miniszter a pedagogust és munkaltatéjat a dont@bozatalat kovéen, legkésbb majus

31-€éig értesiti.

(5) A minésitési tervbe fel kell venni azt a gyakornokot, aknésitd vizsgara jelentkezett,
valamint — az Nkt. 97. § (19) bekezdésében fodedtdigyelemmel — azt a pedagodgust,
akinek a midsitési eljarasban e rendelet szerint kotelex részvétele. A koteléz
mindsitésben részt vék felvételét kdveien fennmarado, illetve az dkozben — a
foglalkoztatasi  jogviszonyuk medgsmsére vagy szlnetelésére tekintettel — Kkiesett
jelentkedk miatt felszabaduld6 misitési keretszam elosztdsa megyénként és
munkakoronként aranyosan, a jelentkeszakmai gyakorlatanak és a kulonos feltételeknek
tortérd megfelelés figyelembevételével folyamatosan tiktén

12. §(1) A mindsit6 vizsga és a misitési eljaras — a (2) bekezdésben foglalt kivétella
gyakornok, illetve pedagbégus szamara dijtalan.jat diz allam viseli.

14. 8 (3) A legalabb hat év nem pedagogus-munkakorbemzett szakmai gyakorlattal
rendelked és pedagdgus munkakorre foglalkoztatasi jogvistzidngsit személy mentesiil az
elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kdvetelmeakedeljesitése alol, és Pedagogus |.
fokozatba kertl besorolasra.

36. 8 (1) A gyakornokra, a gyakornoki e és a mibsitd vizsgara vonatkozo
rendelkezéseket az e rendelet hatélybalépésétdaivaitesitett foglalkoztatési jogviszonyok
esetében kell alkalmazni. Az e rendelet hatalylépedtt |étesitett kdzalkalmazotti
jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és a kozalkalmakdil sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény
veégrehajtasarol a kézoktatasi intezményekbeniciBB8/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a gyak&rdére vonatkozo rendelkezéseit kell
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alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kdzalkalmaadtijt. és a Kijt. vhr. gyakornokra és

gyakornoki idre vonatkozo rendelkezései alapjan ,megfelelt” ¢nitést kap, a Pedagogus |.

fokozatba kell besorolni. Az Mt. hatalya ala tadogedagdgust két év szakmai gyakorlat
megszerzeése utan a Pedagogus |. fokozatba kelidbeiso

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyak&zohegismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kultlrajat, meghatarozott saédan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetbemtamikap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdé szakasz:a gyakornoki program disszakasza, mely kb. az &l€v végéig tart.
Jellem® tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfantaltalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz dderban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbilisrmacid. Az elméleti tudas vezérli
elssdlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz:a gyakornoki program masodik szakasza, mely kindaodik év félévéig
tart. Jellema tipikus viselkedés maéd, hogy a gyakornok mar képeslent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti saddje, mely személy és kontextus féigg
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejed szakasz:a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kindaodik év végeéig
tart. Jellemé tipikus viselkedés mdéd, hogy a gyakornok képes amga, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, priookad hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszdriranyitdsara.

Mentor: az intézményvezétaltal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rekelek legalabb
tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmalkalmazottja, szakteriletének kivalo
képvisebje. (Rendkivili esetben az intézményvézetekinthet a gyakorlati tél, illetve az
intézmeényben eltoltott évek szamatol.)

Kbdzvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és ibdési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirasaban kozvetlen felettéskégjelolt személy.
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A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat az

Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola
Soskat, Tulipan u. 9.

Andreetti Karoly Altalanos Iskola és Miivészeti Iskola Tagintézménye
Pusztazamor, Peifi Sandor u. 27.

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alapkenységének ellatasaval Osszefiigg
munkakorbe, hatarozatlanéig kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amehagi nem
rendelkeznek a munkakérh6z sziikséges iskolai visggett és szakképzettséget igény
két évet meghalado dtartalmu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed ia#zmeényvezét
altal mentori feladatok ellatasaval megbizott kkalmhazottaira.

A szabalyzat idbeli hatalya
Jelen szabdlyzat 2008. szeptembail 4sszavonasig hatélyos.
A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a beloggaltakat érind jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nétestilet legalabb fele irasban kéri.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésénelleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak étblek, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készsegeinek fejleszddtsa, fejlessze az elkotelezettségiket
a pedagodgushivatas irant, segitse az oktatds ag#fjaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast. Megismerje az intézmény partneréak@ornyezet sajatossagait.
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A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idt a kinevezésben kell kikotni. A gyakornokidichz E fizetési osztalyba sorolt
kdzalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési dbgzsdsorolt kdzalkalmazott esetén harom év.
A gyakornok felkészitésének szakaszolasa.

Id 6szak

Szakasz megnevezése

Elvaras

0-1. év

.Kezd”

Csak minimdlis készséget leh
elvarni a tanitas terén,

szabalyok kovetése,

kapcsoldédas az intézményi szoci3
ellatas gyakorlataba,
aktiv  részvétel az
hagyomanyok apoldséba.

intézmén

et

\lis

Vi

1-2. év fél

év Lhaladd”

Szabalyok kdvetése,
kontextusok felismerése,
rendszerezése,

gyakorlati tudas megalapozasa,
részvétel a  partnerekkel
egyuttnikodésben,

részvétel a mérések lebonyolitdsaba
integraciés program megismerése.

valo

AN,

2. év félé- 2. év vége

.befejeszakasz”

Tudatossag,
tervszetiség,
prioritasok felallitasa,
gyakorlati tudas.

Altalanos kovetelmények a , kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

A kdzneveléstl 2011. évi CXC torvényt, kilondsen:
torvény szabdlyokdse,

a)

b)

az A&ltalanos rendelkezéseket (a

alapelvek, a

tankdtelezettség, a netdeads oktaté munka pedagdgiai szakaszai),
a gyermek, a tanulo és a skjigait és kotelességeit,

a pedagodgus jogait és kotelességeit,

a kézoktatas intézmeényt, ezen belll azt az intéyifgrst, amelyben dolgozik,

a mikddés altalanos szabalyait,
a mikodés rendjét,
a szakmai munkak6zodsséget,

a tanulék kozésségeit, a diakénkormanyzatot.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletet a nevelési-okdtasi intézmények niikbdéséll és
a kéznevelési intézmeények névhasznélatardl, kilonés:

1)
j)
K)

a nevebtestiletet,
a szakmai munkakozodsséget,
a didkonkorméanyzatot

10



A KLIK Erdi Tankeriilet 123002
ndreelti Kroly Alalinas Skkole és Mitrészeti Skkola

2038 Soskdut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 328-E-mail. andreetti@hawk.hu

Az intézmény nevelési, pedagogiai programjéat, ezdyelul kiléndsen:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)

)

az intézmény kuldetését, jgkepét,

az iskolaban folyd nevéloktatd munka pedagoégiai alapelveit, céljait, felait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@paidtokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsgpgiedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasatsseyitkenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyaleatkoteled és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, éirefananyagot €s kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmamsgédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdngyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségeét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonké&ks@vetelményeit és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékeléséneknésithsének kdvetelmeényeit, formajat,
moduléaris oktatas esetén az egyes modulok értételés midsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejbrésé

Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevef@sigramjat.

Az intézmény minéségiranyitasi programjat, kilénodsen:

a)
b)

c)
d)

az intézmeény ritkodésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagogus munkakdrben foglallaitdét teljesitményértékelésének
szempontjait és az értékelés rendjét,

a telies kot intézményi oOnértékelés periodusat, modszereit ésfeantartéi
mindseégiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és tikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiléndsen
a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva taddsp vezéknek a nevelési-oktatasi

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

)

intézményben valo benntartézkoddsanak rendjét,

a pedagogiai munka bélgllersrzési rendjét,

a nevebtestlilet feladatkorébe tartozé lUgyek atruhadzasévabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolaséra vonatkozo rendelkezéseket,

a kulss kapcsolatok rendszerét, formajat és maédijat, beledr gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztos#igeszséglgyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorkdrgmolasival kapcsolatos
feladatokat,

az intézmeényi védl 6vo ebirasokat,

a rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sgékséenéket,

a tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakbnkormanyzati szerv, a diakképvisel valamint az iskolai vezék kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a diakonkoyetmiikddéséhez sziukséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvatdspatas biztositasa),

az iskolai konyvtér, kottataritkodési rendjét.
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Az intézmény hézirendjét, kilondsen:

a) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modaiet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

b) a tanul6i munkarendet,

c) atanorai és tanéran kivili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszk@zeiaz iskolahoz tartozd terlletek
hasznélatanak rendjét, alapfokdivészetoktatas teriiletén a hangszerek kolcsénzésének
hasznalatanak, karbantartdsanak rendjét,

e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai progragner@jtasahoz kapcsolddo iskolan kivdli
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

f) a gyermek, tanul6 tavolmaraddsanak, mulasztdséredésének igazolasara vonatkozé
rendelkezéseket,

g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk remdsz tajékoztatasdnak rendjét és
formait,

h) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

i) afegyelmeé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

j) a tanulék tantargyvalasztdsaval, annak modosithdésacsolatos eljarasi kérdéseket,
alapfoku ntivészetoktatas tertiletén a magasabb osztalybarépdiet.

Az intézményi érdekképviseleti szervek rikddését, dokumentumat, tisztségviséit.

Az intézményi képviseleti szervek mikbdését, dokumentumat, tisztségviséit

Az intézmény éves munkatervét.

A tanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasnak maodjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemreiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

Altalanos kévetelmények a ,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

A koznevelésil 2011. évi CXC torvenyt, kilondsen:
a) az agazati iranyitast, az oktatasért tedehinisztert és a Kormany szabalyozasi feladatait,
b) a kozoktatési feladatkdrében eljard oktatési hitjata
c) a kozoktatds orszagos mérési feladatait,
d) a fenntartdi iranyitast, a fenntart6i rég@giranyitasi programot, az intézménnyel szemben
tAmasztott elvarasokat,
e) a kozoktatasi intézmény ellérzését.
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20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletet a nevelési-okdtasi intézmények niikbdésélsl és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol, kulonés:

I) akdzalkalmazotti jogviszony létesitését, mdédoattanegsziintetését

m) a fegyelmi felebsséget,

n) a munkaidt, piherdidét,

0) a kozalkalmazottak &mneneteli és illetményrendszerét

Az intézmeény nevelési, pedagdgiai programjat, ezdrelul kilénésen:

a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos fediegt

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkéztatasdsegit  programot,
a Hid-projektet,

c) aszocidlis hatranyok enyhitését setgvékenységet,

d) a sziué, tanuld, iskolai pedagogus egyltikidésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetségeit,

e) az intézmeényi belsvizsgak rendjét.

f) Az intézmény panaszkezelési eljarasét

A szakmai munkakorhoz kapcsolaodoé specialis
kovetelmények
a ,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
Az intézmeény nevelési, pedagdgiai programjat, ezdrelil:
a) az oktatadsszervezés gyakorlati feladatait,
b) az intézménybe jar6 gyermekek, tanuldk sajatogéeiitésének problémait,
c) az emelt 6raszamban angol nyelvet és informat#@ild osztalyok nevelési-
oktatasi programjat,

d) az integralt, tanulasi problémakkal kidzginuldink specialis képzésének rendjét.
e) az intézmeényben folyd alapfoklinészetoktatas teruleteit.

A szakmai munkakorhoz kapcsoladoé specialis
kovetelmények

a ,halado szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

a) a tanitott korosztaly életkori sajatsagai, geaiagiai fejlbdése tertletén,

b) a tanul6i kompetenciak fejlesztése tertleteakismi, modszertani fétiés),

C) a fejlesztésre orientdlt tanuldsi folyamat iiédsa tertletén (tanuldsszervezés),
d) a tehetséggondozas terilletén,

e) a hatranykompenzalas teriletén,

f) az adott miveltségterilet (tantargy), imészeti 4g oktatdsdnak médszertanaban,
Q) az oktatashoz kapcsol6dé eszk6zok hasznaldiatem.

A gyakornok fejlessze képesseégeit:
a) a szocidlis tanulasban,
b) az 0nallé tanulas képességének fejlesztéséhhdgszig tarto tanulas),
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c) a tanuldkkal, sztikkel, munkatarsakkal val6 kommunikacioban,
d) a konfliktuskezelési technikak megszerzésélafiesztésében,
e) az idgazdalkodasban, a tervezésben, a tudatossagban.

A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 Ora, kotélemelyet a koznevelédil sz616 2011. évi
CXC torveény szabalyoz.A gyakornok a kotelgzorak teljesitésen tuli feladatok kézil csak a
nevebtestilet munkajdban vald részvételre, tovdbba akakiméhez kapcsolodoaeszit

és befeje@ munkakra kotelezhét Kotelezy oran tali tobblettanitds csak abban az esetben
rendelhet el a gyakornok szamara, ha a betoltétt munkakiddé&tainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetleraite

Az altalanos iskolai oktatasban a gyakornok oshialiki megbizast csak irasbeli
hozzjaruldsaval kaphat.

A kotelez 6ra és a heti teljes munkéidozti idében a gyakornok oérat latogat, konzultal a
mentorral, sziikség szerint az intézményvdzdt egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: az altalanos iskolai oktatas tenil&galabb heti egy, aimészeti oktatasban
havi egy 6raban (az azonos tantargyat tanitd pemesgdrajan, az altala tanitott osztalyokban
mas oran, a mentor orajan, tanoran kivili foglakomakoncerten, kiallitason bemutaton).

Az oraldtogatést rovid megbeszélésnek kell kbveuedrat tartd pedagdgussal).
Konzultacio: legaldbb havi két ora (mentorral, dpygedagogussal, vesdeel, szakmai
munkakdzdsség-vezatel).

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulaszté@ploban alairasaval jeloli, a
konzultaciérol az idpont, idstartam rogzitésével, a résztdqv alairdsaval nyilvantartas
készl.

Az Oraldtogatasokat a gyakornok az intézményveeét mentorral, az orat, koncertet,
bemutatot tarté pedagogussal egyeztetve egy homdfye litemezi. Kiallitasok, koncertek,
tanszaki koncertek k6zos 6rak rendezése érdekében.

A gyakornok és a mentor Orarendjét ugy kell ossizedl, hogy legalabb a hét egy napjan
azonos idben fejezzék be a tanitast, ily médon legyen fdag a konzultacié megtartasara
(ha megszervezhieta koteled ora a hét négy napjara keriljon elosztasra, iqy reap
maradhatna az Oralatogatasra, konzulticiora).
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A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés moddszerei

Idészak

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés mdsze

0-1. év
.kezdb szakasz”

Oralatogatas, 6ramegbeszélés,
konzultacié a mentorral,

Egyéni tanmenet elkészitése,
Oravazlatok készitése,

konzultacié egyéb pedagégussal, | szibi  panaszra megoldasi tery,
konzultacié az igazgatéval intézkedési terv készitése (a megismert
Konzultaci6 a szakmai munka-jogszabalyok, intézményi alapdoky-

ko6zbsség-vezével,
részvétel team munkéaban,

részvétel esetmegbesiél csoport
munkajaban,
coaching,

szUbBi értekezletek latogatasa.
Alapfoku mivészetoktatas teriletén

mentumok alapjan).

Alapfoki mivészetoktatas tertletén:
tanszaki koncert 6sszedllitasi vazlata.

az oktatasban résztuwev tanuldk
koncertjein, kiallitasain valo
részvétel.
2. év 1. félév Oralatogatas, Egy munkakozosségi értekezlet egy

.halado6 szakasz”

Oramegbeszélés,

konzulticié a mentorral,
konzultacié egyéb pedagdgussal,
konzultacié az igazgatéval,
konzultaci6 a szakmai
kdzdsség-vezével,
részvétel team munkaban,

munka-egyéni fejlesztési terv készitése,

részének megtartasa (szakmai téma),
egy munkak6z6ésségi progral
megszervezése (pl. iskolai tanulma
verseny),

tanulok, osztalyok ko6zott kialakult
kilss beavatkozast igénsdkonfliktus

m
nyi

részvétel esetmegbeszél csoport| megoldasnak tervezése, intézkedési terv
munkajaban , készitése,
coaching, tanév végi beszamold elkészitése| a
csaladlatogatds a gyermekvédelmiezet altal meghatarozott szempontok
feleléssel, osztalyfndkkel, szerint.
tanév végi - értékél - szibi
értekezlet latogatasa.
2. év 2. félév | Oralatogatas, Bemutaté 6ra tartdsa, az altala tanifott
.befejed szakasz” | éramegbeszélés, osztalyok egyikében a siilértekezlet
konzultacié a mentorral, egy részének megtartasa (pl. szakmai
konzultacio egyéb pedagogussal, | téma, szervezés),
konzultacio az igazgatoval, az intézmény éves munkatervében
konzultaci6 a szakmai munkameghatarozott nevelési értekezlet egy
kdzdsség-vezével, részének megtartdsa (szakmai téméaban),
részvétel team munkaban, az intézmény éves munkatervében
részvétel esetmegbesiél csoport| meghatarozott intézményi szint
munkajaban, program megszervezése (pl. kirandulas,
coaching. hagyomanyapolas, projekt nap, hét, djak
onkormanyzati program,
Alapfokd mivészetoktatas teriletén; diakkozgyilés),
az oktatasban résztuev tanuldk | helyzetértékelés, feladatiiés
koncertjeire, kiallitasaira  valp elkészitése az osztatyfokkel

felkészités, részvétel a szerde

munkaban.

zegylttmikddve tanév elején az altal
kivalasztott osztalyban,

tanév végi beszamold elkészitése
vezeb altal meghatarozott szempont
szerint,

Alapfoki mivészetoktatas tertletén:

)]

tanszaki koncert kialakitasa.
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A mentor Kijelolése, feladata

A mentort (segttket) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakterimétent, az intézményben legalabb 6t
éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattadetites pedagogusai kozil. A dontésokl az
igazgato beszerzi az iskolaveistg véleményét.

Koteled oran tuli tobblettanitas csak abban az esetbateles el a mentor szamara, ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleggtegyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A mentor munkakoéri leirdsaban jelolni kell a kétreéwzold mentori feladattal vald megbizast (a
munkakdri leirds médositasa csak kozos megegyédzégsahet).

A mentort feladatai ellatasaért (6raladtogatés, utiaezio) kiemelt munkaveégzésért jaré kereset -
kiegészitésként a felhasznalt 6rakra szamitottadfgnntartoval egyeztetve kialakitott dijazastiille

meg.

Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritksdtiggvényében tanév végén céljutalomban
részesithét, melynek dsszegét az intézmeény koltségvetéséngkkaben az intézményveédiataroz
meg, maximalis 6sszege egy havi alapilletmény.

Az dralatogatast a mentor haladasi, mulasztasibbapl alairasaval jeldli, a konzultaciérdl agpdnt,
id6tartam rogzitésével, a résztédnalairdsaval nyilvantartas készdil.

A mentor feladata kiilbndsen:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkalezigtve.

* Az intézményvezétwel jbvahagyatja a gyakornoki programot.

a)
b)
c)
d)

e)

Felkésziti, segiti a gyakornokot:

az altaldnos  kovetelményekben  meghatdrozott jogbzaly  intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésébeimérngésében,

az intézmény nevelési programjdban, pedagdgiai ranggban, helyi tantervében
foglaltak szakszéralkalmazaséban,

a tanitasi (foglalkozasi) oérak felépitésének, &aledazott moédszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek céismegvalasztasaban,

a tanitadsi (foglalkozasi) Orék dészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli téénellatasdban, k6zds tanmenet, oOravazlat
készitésében, modszerek atadasaval,

a gyakornoki szabdlyzatban meghatérozott feladagtiktasaban (részt vesz a
nevebtestilet munkéjaban, ellatja a munkakoréhez kapdsoebkészity és befejed
feladatokat) az intézményi feladatok megismertétés€ligyelet, helyettesités), tandran
kivlli tevékenységekre val6 felkészitésben lebdtdstban (kirAndulds, innepségek), az
adott munkakdzdsség munkajanak a bemutatasabarél(apeglasok, szabalyok), a
helyi kommunikacids szokasok megismertetésében.

» Szlkség szerint, negyedévenként legaldbb egy, ljelle négy alkalommal latogatjia a
gyakornok tanitési oréait.

* Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhemlésk& megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd aduatidicio elvégzésében, folyamatos
ellerdrzi a teljesitését.

« Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakorngdsitehényét, ezzel megalapozza az (j
pedagogus tovabbi alkalmazasdnak meghosszabbité&ziilétend dontést, a gyakornok
minésitését.

» Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusekdt,adott idszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.
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e Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornékdielésével, és az intézményvéxet
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi téemeladatait, a fejlesztési iranyokat

A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmeényosg@giranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik neegvégzett munka miségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitetkedés.

A gyakornok értékelésének, milsitésének kiemelt szempontjai:

a tudas hasznalata,

probléma megoldasi stratégiak,

a celok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiBnféanulok szamara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi esemeények észlelése, képesség a tablddked jelzések megertésére
erzekenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és vigtzag a tanuldknak,

a feltevések gyakori ellérnzése,

tisztelet a tanuldk irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egyuttmikodés a nevétestileti kbzosséggel.
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A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id elss két évében fejlesztési célu ertékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, apumik, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejleszt értékelést minden tanév végén a mentor készitAelertékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében résztvegyéb kollégakat is, valamint figyelembe
veszi a gyakornok altal készitett 6nértékelést.
Az értekeb megbeszélés lepései:

= a gyakornok 6nértékelése,

* amentor értékelése,

= az eltébé vélemények megbeszélése,

= a problémak feltarasa, megbeszélése,

» akovetked idoszak fejlesztési terlleteinek meghatarozésa,

= arésztvetk feladatainak meghatarozasa,

= az értekel lap kitdltése, alairasa.
Az értékeb megbeszélésen a mentor é€s a gyakornok vesz részt.
Az értékeb lapot a mentor és a gyakornok irja ala. A gyakknad lehebséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értekapon rogzitse. Az értékellap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékielpot a mentorzi a gyakornoki id
leteltéig, majd a mibsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id lejartanak honapjadban a gyakornokot #sitteni kell. A mirbsités
eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” guités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a térvény erejénél fagmegsiinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mirbsitést kap. A jogviszony medgsrsének hatéridejét a jogszabdaly rogziti.

A gyakornok miwsitésésl az intézmeény vezéfe dont. Az intézmény vezige dontése étt
beszerzi a kdzvetlen felettes véleményeét, javaslatamint a mentor (amennyiben nem
azonos a kozvetlen felettessel) vélemeényeét, jataskgyelembe veszi az évenkénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvdéssu.

A minésitést értekél megbeszélés @&i meg. Az értékél megbeszélésen a mentor, a
gyakornok és az intézményveieesz részt.

A minésitést megeélzs ertekeb megbeszélés lépései:

= a gyakornok tajékoztatasa a sités céljarol, meneidr jogkovetkezményéi,

= a gyakornok tajékoztatasa a weités eredményéhez kapcsolddoan jogorvoslati
lehetiségbl,

= a gyakornok 6nértékelése, mely dsszefoglalja a@yeki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is,

* amentor dsszefzrtekelése,

= avezeb értékelése,

= az eltéé vélemeények megbeszélése,

= amingsits lap kitbltése, alairasa.
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A minésits lapon a midsitést nem megfelelt migités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valésnak, okszének kell lennie. A mifisité lapot az intézményvezeta mentor é€s a
gyakornok irja ala.

A minésits lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyalga

Mellékletek

A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szamua melléklet: Ertékelap
2. 2/1. szamua melléklet: Mbsito lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mésités teriletei

A szabalyzathoz készult egyéb segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséddsbftémakorei
A gyakornoki programban szeréglfeladatai
Szempontok a mentor(ok) kivalasztasahoz
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Gyakornoki szabalyzat

ERTEKEL O LAP
Az értékelt személyi adatai

Név:

Sziletési hely, it

| Az értékelés idpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend tertletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelt észrevételei:

Az értékelés soran az aldbbi kollégak véleméniiamitottak:

ertékelést végz mentor gyakornok igazgato

Ph.
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MIN OSITO LAP

Az mirgsitett személyi adatai

2038 Soskdut, Tulipan u. 9. Tel.: 06 23 328-E-mail. andreetti@hawk.hu

Név:

Sziletési hely, it

| A mindsités idpontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet

Min6Sités (Megfelel / Nem felelt meg)

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Moddszertani tudas

Empétia

Kommunikacié

Felelésségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyuttmiikddés

Kapcsolédas az intézmény hagyomanyinak dpolasahoz

megvalésitasahoz

Kapcsolédas az intézmény  stratégiai terveinek

A minésités 6ssze@zmegallapitasa (Megfelel / Nem felelt meg)
Indokolas: (Nem megfelelt mifsités esetén részletes indokolas sziikséges)

A mindsitett észrevételei:

(A mirgsitést elffogadom. A ndisitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket tegze

A kozalkalmazott tajékoztatdsa az estleges jogreitaleményezésének léségésl megtortént.

ertékelést végz mentor

gyakornok igazgato

Ph.
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Gyakornoki szabalyzat

AZ ERTEKELES TERULETEI

Ertékelési terilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai ismeretek alkalmazasa | Megszerzett szakmai ismereteit| dMegszerzett ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, agyakorlatban nem tudja

Oréi logikusak, a tanulék szamdrdnasznositani, nem tudja atadni
jél kovethebek, tanitvanyai tudast, tanulok nem értik @
motivaltak. magyarazatait.

Médszertani tudas Megszerzett mddszertani ismereteMddszertani ismereteit nem tudja
a tandrakon az osztaly szintjének, alkalmazni.
tanulé képességeinek megféleh
hasznositja, képes a differencia

t

oktatasra, az egyeni
képességfejlesztésre.

Empatia Képes a masok szemeNem képes figyelni  masok
lyiségjegyeinek, igényeinek, prob-személyiségjegyeire, igényeirg,

[émainak megértésére, szikségrzelmeire.
szerint megfelél tdmogatast| Nem nyitott a massag elfogadaséra.
segitséget nydjt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére.

(1
3

Kommunikéacié Gondolatait beszédben, irdsbaondolatait beszédben/irasban n
értheten, logikusan képes kozolniképes érthéen kdzolni, tébbszor
megtaldlja a megfelél kozlési| konfliktus forrdsa volt a nem

médot mind a munkatarsakkal megfeleb kozlésmodja 3
mind a tanuldkkal, mind amunkatérsak, tanulok  sZk
szubkkel. korében.

Felelésségtudat Képes, kész cselekedetiértNem véllalja cselekedetei, dontései

dontéseiért fel@lsséget vallalni] kdvetkezményeit, a felédséget

mindig felméri tettei kovet{ kulss korilményekre héritja, nem
kezményeit. képes @ire felmérni tettei, dontései
kovetkezményeit.
Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani|a& probléméakat nem ismeri fe),

munkakoréhez kapcsol6dd, gyakharit.
ran jelentke# problémakat.

=

Kreativitas, innovacié Otletgazdag, lelkes, keresi @z bevalt gyakorlattol nem me
Ujszefi megoldasokat, de mindegtkltérni, ha vannak is Otletei nem
felelosséggel, a tanulas-tanita&épes azok kivitelezésre.
hatékonysaganak érdekében teszi.

Egyuttmiikodés Képes beilleszkedni a szervezeth&lem tudott a  szervezethe
megtalédlja helyét, a szervezetbeilleszkedni, az egyéni céljait
célokat Ossze tudja egyeztetni [agokszor a szervezeti célok fglé
egyéni célokkal, csapatjatékgshelyezi.
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban.
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Gyakornoki szabalyzat

SEGEDANYAGOK

A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempkon felll az alabbiak szerint
készilhet fel a gyakornok az dnértékelésre.

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalerggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkészullést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerilt-e a kiiizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémaéakba Utkdzo6tt a feladatok megvalG&sitéoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeebblémakat kikliisz6bo6Ini?
Meglatdsa szerint melyek azsségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne tobb tapasztalatot smétez

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a «eretzedl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége sonrészésl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziikségebakoleéga részéi?

Onismereti kérdéiv

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az 6nnel szemben tamasztott kovetelménykatasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magakaliégakban, tanuldkban,
szubkben, egyéb kiiskorulményekben?

Megfelebnek tartja-e az idhazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kzzeket betartja-e?

Felméri-e ebre a megvaldsitas lelisegeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfetebzinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szaknididgdokat?

Ink&bb a szabalyok, szakmabighisok melbzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulméanyait megtett-e mindengynmdasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Ofira vezesiben, mentoraban, munkatarsaiban,
tanuldkban, szaékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek f@a&®

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a féketéget?

Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus rudgahoz?
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A qgyakornok felkészitésének lehetségesébb témakdrei a mentor szamara

= Szervezeti kultira megismerése:

a) a kodzalkalmazotti Iét, a pedagogushivatas, mun&yapmegismerése,

b) az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladakaia benne dolgozoknak a
megismerése,

c) az intézmeényi ikbdést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése,

d) az intézmeény irott és iratlan szabalyai,

e) a szervezeti kultdra jelleimek, bel$ értékeknek a megismerése,

f) a pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megiseer

g) aviselkedés szabalyai a veddtel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel,

h) a kommunikacié szabalyai vedkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kajstso

= A szervezet megismertetése:
a) a kodzoktatasi rendszer felépitése,
b) szervezeti struktira,
c) kinevezés,
d) munkakor,
e) a szolgalati ut.

» Kompetenciak fejlesztése:
a) eréssegek, gyengesegek,
b) kompetenciak,
c) képességleltar,
d) célok, ambiciok,
e) sajat fejbdeési teriiletek meghatarozasa,
f) szerepek a csoportban,
g) idégazdalkodas,
h) kommunikécio,
i) konfliktuskezelés,
j) egyuttmikddés.
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Tel.: 06 23 3%8-E-mail. andreetti@hawk.hu

Az intézmény vezebjének | A mentor feladatai: A tébbi munkatars feladata: A gyakornok feladatai:
feladatai:

1. belépési adminisztraci 1. onfejlesztés a mentori szerep ellatasara) 1. egyittnikodés a mentorral a gyakornoki 1. a jogszabalyok, dokumentécié
megszervezése, 2. a gyakornoki program elkészitése, program végrehajtasaban, attanulmanyozasa,  értelmezése

2. a megismerertid jogszabalyok, 3. az egyuttrikodés feltételeinek egyez-2. a gyakornok tamogatasa, Oralatogatasok mentorral,
dokumentumok ékészitése, tetése, lehetivé tétele, 2. a szervezet (ikddési rendjének
rendelkezésre bocsatasa, 4. az elvarasok rogzitése, 3. lehetség szerint a gyakornok 6rainak latogatasa megismerése,

3. amentor kijeldlése, 5. felkésziilés konzultaciokra, (pl. sajat osztalyaikban), 3. szolgalati it megismerése,

4. a munkatarsak tajékoztatasa, 6. konzultaciok, 4. a gyakornok tajékoztatasa a killonleges 4. elvarasok megismerése,

5. agyakornok bemutatasa, 7. oralatogatasok, banasmoédot igényl tanulokrél, problémaik 5. viselkedési szabalyok megismerése,

6. a munkahely kijellése, felszerelése, 8. folyamatos rendelkezésre allas - sziksdmtteréél, betartasa,

7. a gyakornok tajékoztatasa a szerint - a problémak megbeszéléséhez, | ,J6 gyakorlat” megosztasa, 6. Oralatogatasok Utemezése (hawi
munkafeladatairdl, a munkakoti kérdések  megvéalaszolasdéhoz  (havont®, a gyakornok segitése szakmai anyagokkal, Utemterv),
kovetelményeldl, a munkarendil, a hetente célszérfix idét kijelolni), 7. a mentor kérésére a gyakornok munkajgrol, 7. a gyakornoki program feladataingk
lehetséges szocidlis ellatasokrol, | a 9. beszdmolds az intézményvérmek a| teljesitmény&ll vélemény formalasa (szikség végrehajtasa,
szervezet felépités#ly a pedagogus gyakornoki program menetgy szerint irdsban véleményezés). 8. a program Altal meghatarozdgtt
értékelés rendszerdy a gyakornoki 10. a gyakornok értékelése, adminisztracié vezetése,
rendszeil, a gyakornok értékelésének, 11. részvétel a gyakornok nisitésébe. 9. Onértékelés,
mindésitésnek specidlis szabalyair6l, az 10. sajat fejbdési teriiletek meghatarozasa,
egyéni ambiciok megvalésulasanak 11. problémék jelzése, kérdések feltevése.
lehetiségeib, a tovabbképzés
rendszeil, az Etikai kodexsl (ha van
az intézményben), a munkavédelmi
ismereteksl (ezt a kijelolt felebs is
végezheti),

8. a mentor altal elkészitett beilleszkedgsi
program jovahagyasa,

9. rendelkezésre allas - sziikség szerint|- a
problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszérfix id6t kijeldlni),

10. a gyakornoki program  nyomon
kovetése (a mentor beszamoltatasa),

11. a gyakornok mifisitése.
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Szempontok a mentor(ok) kivalasztasahoz:

a kezd tanar segéije sose legyen a felettese, mert igy a mentoréakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meggfélogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonld legyen az eérdeldsi korik, hasonld elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehgiség, tobb mentor kdzul valasztani, akkor tgyelfii&ea, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten éléesoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdanart,

a mentornak a keddtanart mint leendl professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd tanarnak sziksége van a gyakorlatra, éséaldGnmutatasra.
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Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmaiunkakozosségek véleményt

nyilvanitanak. A gyakornoki szabalyzat a néwestilet véleményének kikérése utan kertlt
kiadasra. A gyakornoki szabalyzatot az intézmémjtdman nyilvanossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon kdzzé kell.tenni

AZ INTEZMENYBEN M UKODO EGYEZTET O FORUMOK
NYILATKOZATAI
JELEN SZMSZ MODOSITASSAL KAPCSOLATBAN

A szervezeti és fikodési szabalyzatot a Negadstilet 2013. év 11. 06. napjan tartott Glésén
megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a N#gestllet véleményezési jogat jelen SzMSz
felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéardngyekben gyakorolta.
Kelt: S6skat, 2013.11.06.

Nevebtestiilet képviséle
A szervezeti és tikodési szabalyzatot az Intézményi Tanacs ........ év......ho ....... napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanUsitoogy az Intézményi Tanacs véleményezési
jogat jelen SzMSz felllvizsgalata soran, a jogskddaén meghatarozott tigyekben gyakorolta.
Kelt: ..o Y e eV i ho ............ nap

Intézményi Tanécs képvisgd
A szervezeti és fikodési szabalyzatot az Iskolaszék 2013. év ............ hda. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hagyskolaszék véleményezési jogat jelen
SzMSz fellilvizsgéalata soran, a jogszabalyban mégbzbtt igyekben gyakorolta.
Kelt: ..., y e eV i hé ............ nap

Iskolaszék képviséje
A szervezeti és fikddési szabalyzatot a Diakénkormanyzat ........ ev .....ho........ napjan
tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitoogy a Dlakonkormanyzat velemenyeze5|

jogat jelen SzMSz felllvizsgalata soran, a jogskddaén meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: ..o Y e eV i ho ............ nap
Diakonkormanyzat képvisgke
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