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l. A szabalyzat célja

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

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban, és a mindsitd vizsgara valo
optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmiikodésiiket.

1. A gyakornoki szabalyzat hatalya kiterjed

¢ az intézmény vezetdjére és mas vezetd beosztast alkalmazottjaira,
¢ aszakmai munkak6zosségek vezetdire,

¢ a gyakornok mentoralési feladataival megbizott pedagdgusokra,

e agyakornokra.

2. A gyakornoki ido kikotése

2.1 A pedagogus elémeneteli rendszer hatalya alé tartoz6 munkakor betdltéséhez eldirt
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, a kinevezésben, munkaszerz6désben két év
gyakornoki 1d6 kikotése kotelezo, kivételt képez, ha a pedagdgus osztatlan tanéri egyetemen
végzett és neki az utolso év gyakorlati idével telt.

2.2 A két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eltt megszerzett
szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbdl hatra
levo 1d6t kell a kinevezésben, a munkaszerzédésben régziteni. Ha az ilyen mddon szamitott
gyakornoki 1d0 lejarta €s a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a
gyakornoki 1d6t egy honappal vagy a pedagogus kérésére legfeljebb hat honappal meg kell
hosszabbitani.

3. A gyakornok munkaideje

A gyakornok munkaidejét kinevezési okirata hatarozza meg, teljes munkaidében torténd
alkalmazas esetén az heti 40 ora, heti kotott munkaideje 32 6ra. A gyakornoknak a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje Stven
szdzaléka, azaz heti 20 6ra. A munkaiddre vonatkoz6 szabalyok értelmezésekor figyelembe kell
venni az intézményben a munkaidé-keret alkalmazasara vonatkoz6 szabalyokat is (csak akkor,
ha munkaiddkeretben dolgozik az intézmény).



4. A mentor megbizasa, a gyakornok tajékoztatasa a mentor személyérol

4.1 A gyakornoki fokozatba kinevezett pedagdgusok mentorat a gyakornok kozvetlen vezetdje
véleményének meghallgatasa utan az igazgato6 jeldli ki.

4.2 Az intézmény vezetdje a kinevezés atadasaval egyidejlileg tdjékoztatja a gyakornokot a
segitésével megbizott mentor személyérol.

4.3 A t4jékoztatast — annak irasbeli rogzitése mellett — ugy kell intézni, hogy a gyakornok és a
mentor kdlcsonds bemutatkozasara egyidejiileg sor kertiljon.

4.4 A mentori feladatokkal torténé megbizast a tanévnyitd nevel6testiileti értekezleten ki kell
hirdetni, azt a tanévnyito értekezlet anyagéanak tartalmaznia kell.

4.5 A mentori feladatok ellatasara lehetdség szerint azonos munkakort betoltd, lehetdleg a
gyakornokkal megegyez6 szakos, az intézménynél legalabb otéves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogus jelolhetd ki. Indokolt esetben az igazgatd az otéves szakmai gyakorlat
intézményben valo letdltésére vonatkozo feltételtdl eltérhet.

4.6 Az igazgatd a mentor kijelolése elétt szoban tijékoztatja az érintett pedagdgust, aki
méltanylast érdemld személyes koriilményeire tekintettel kérheti a kijelolés melldzését,
amelyrdl az igazgatd dont.

4.7. A mentori feladatokkal valé megbizés a gyakornoki idd teljes idStartaméara szol. A kijelolés
alol felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

5. A mentor feladata

5.1 A mentor feladatai

¢ a gyakornok szakmai munkdjanak segitése,
e gyakornok mindsitd vizsgara torténd felkészitésének segitése
e a gyakornok tevékenységének félévenként torténd értékelése.

5.2 A gyakornok szakmai munkajanak, gyakornoki felkésziilésének segitése

5.2.1 A mentor kijeldlését kovetden gondoskodik arrdl, hogy a gyakornok a jelen szabalyzatot
megismerje, a szakteriiletéhez tartoz6 kovetelményekre vonatkozé dokumentumokat
megismerje.

5.2.2 A mentor iranymutatast ad az intézményi irasos dokumentumok és jogszabalyok alapjan
elsajatithato elméleti felkésziilésre, az altala sziikségesnek tartott iddpontban és gyakorisaggal
konzultaciot kezdeményez az intézményi dokumentumok rendszerérdl.

5.2.3 A mentor felkésziti a gyakornokot a munkakdrével kapcsolatos tervezémunkara, ezen
beliil segitséget nyujt

e a helyi tantervben a munkakori feladataira vonatkozo eldirdsok értelmezésére és szakszerti
alkalmazasahoz,



e a tanitdsi ordk felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, tanulményi segédleteknek,
taneszkOzoknek a célszerli megvalasztasahoz,

e a tanitdsi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval kapcsolatos
irasbeli teendok ellatasara, lehetdséget biztosit a gyakornok részére az intézmény pedagogiai
celkitlizéseinek gyakorlati megvaldsitasanak bemutatasara alkalmas orak latogatasahoz,

e a gyakorlatban mutatja be a taniligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

5.2.4 A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a mentor

e negyedévenként egy, az intézményvezetd felhivasara legfeljebb tovabbi egy alkalommal
latogatja a gyakornok o6rait,

e az Oralatogatasrol feljegyzést készit, amelyben megfogalmazza a tapasztalatait, szovegesen
értékeli a gyakornok teljesitményét, és iranymutatast ad a tovabbi felkésziiléshez,

e az irasbeli munkak ellendrzése alapjan megallapitja esetleges észrevételeit, a szilikséges
javaslatokat megteszi,

e tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

e a gyakornok segitéséhez, felkésziilés¢hez — ha a gyakornok igényli — heti gyakorisdggal
konzultacios lehetdséget biztosit.

5.3 A4 felkeészitéshez kapcsolodo oralatogatas és a konzultdcios ordk dokumentaldsa

5.3.1 Az oéralatogatasrol készitett feljegyzés egy példanyat a gyakornoknak, egy példanyat a
kozvetlen felettes igazgatohelyettesnek at kell adni.

5.3.2 A konzultacios 6ra megtartasat a pontos idépont és idétartam megjelolésével a szakmai
vezetd ¢és a gyakornok alairasaval ellatott dokumentum igazolja.

5.3.3 A mentor az igazgatot félévenként tdjékoztatja a gyakornok elémenetelérdl. Az igazgatod
ezenkiviil barmikor kérhet tajékoztatdst a gyakornok kozvetlen felettesétdl, a gyakornok
mentoratdl vagy a gyakornoktol.

6. A szakmai kovetelményrendszer
Az intézményi szakmai kovetelményrendszere két részbdl all

a) az altalanos kovetelmények szakteriileteihez tartozd kdvetelmények 6sszességeébdl €s
b) a munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények 6sszességébol.
6.1 Az altalanos szakmai kovetelmények

Az dltalanos szakmai kovetelményekhez tartozo kovetelményrendszer az intézményben
egyseges, annak teljesitését minden gyakornok részéere eld kell irni. Az altalanos szakmai



kovetelményekhez tartozo intézmenyi kovetelmenyrendszer alapjan a gyakornoknak meg kell
ismernie

e az intézmény muikodésével kapcsolatos belsd szabalyzatokat és programokat, ezen beliil
a pedagbgiai programot, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet

e az intézmény pedagogiai célkitiizéseit, azok gyakorlati megvaldsitasat,

¢ a tanuldk, sziildk, pedagogusok kdznevelési torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

e ataniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

6.2 A munkakérhoz kapcsolodo kovetelmények

6.2.1 A munkakorhéz kapcsolodd szakmai kovetelmények megallapitasa a kinevezésben
meghatarozott pedagdgus-munkakor és az ahhoz kapcsoldédd munkakori leiras alapjan torténik.

6.2.2 A munkakorhéz kapcsolédd intézményi szakmai kovetelményrendszernek minden
munkakor tekintetében biztositani kell, hogy a gyakornok megismerje

¢ a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket,
e az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
¢ az intézménybe jard tanulok sajatos felkészitésének modszereit,

e akiilonleges gondozast igényld tanulok egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetti, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd tanulokkal, tehetséges tanulokkal vald foglalkozas)
szolgalo eljarasokat

e apedagogus kompetencidkat és az azok mindsitési elbirdlasara szolgalo indikatorokat

6.2.3 A munkakorhoz kapcsolodd kovetelményrendszer magéban foglalja azokat a specialis
kovetelményeket, illetve mindenkire érvényes kovetelmények lebontdsat, amelyek a konkrét
munkakdrhoz, illetve az egyes munkakori feladatokhoz tartoznak.

7. A gyakornok joga és kotelezettsége
7.1 A gyakornoknak joga van arra, hogy

e aszakmai kovetelményrendszert szamara elmagyarazzak,

e a kiilonb6zd szakteriiletek elsajatitasahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

e a mentoratol, kdzvetlen vezetdjétdl barmikor kérdezzen, sziikség esetén konzultacids orat
kérjen,

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakdzosség-
vezetd vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd pedagdgus oOrdjan eldozetes megbeszélés
alapjan,



o teljesitése értékelését (az oOralatogatdsok tapasztalatait, a beszamoléds eredményét) részére
segitd szandékkal, indokoldssal alatdmasztva kifejtsék, az értékelésre észrevételt tegyen

7.2 A gyakornok kotelezettsége, hogy

e a legteljesebb mértékben egyiittmitkodjon mentoraval és kozvetlen felettesével,
¢ a szakmai kovetelmények teljesités¢hez sziikséges ismereteket megszerezze,

e tudasardl a jogszabalyokban eldirt modon szamot adjon,

e gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamoldssal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasardl mentorat, kdzvetlen vezetdjét azonnal értesitse,

e részt vegyen a nevelOtestiilet munkéjaban

8. A gyakornok mindsité vizsgakotelezettsége

8.1 A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 a tanitési
évet kdvetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A
pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo mindsitd vizsgajat az Oktatasi Hivatal
szervezi.

8.2 A gyakornok mindsitd vizsgajanak elndkét és a szakos szakértt az Oktatasi Hivatal, a
mindsitd bizottsag harmadik tagjat az intézmény jeldli ki az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek egyike személyében.

8.3 Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.

8.4 A gyakornoki id0 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha
a pedagdgus mindsitd vizsgdja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

8.5 A munkaltato a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor irasban tdjékoztatja a gyakornokot
a mindsitd vizsga esedékességének iddpontjarol. Ha a mindsitd vizsga idépontja - kiilondsen a
foglalkoztatasi jogviszony szilinetelése miatt - médosul, errdl a gyakornokot irdsban tdjékoztatni
kell.

8.6 A gyakornok minésitd vizsgaja alkalmaval az ora latogatasan és megbeszélésén a mentor is
részt vehet.

9. A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépése



Az intézmény gyakornoki szabdlyzatinak jelen modositdsa a 326/2013.(VIIL.30.)
Korm.rendelet 2015. szeptember 9-én hatalyba 1épé modositasainak figyelembe vételével
tortént. A szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2020. szeptember 1.

10. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belso értékeit, szervezeti kultarajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtalélja

helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

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

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

Mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Il. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornok szamdra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikotése
kotelez6. Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatol szamitott
kétéves iddszakot kell a munkaszerz8désben rogziteni. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik.
A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik
meg.

A gyakornok felkészitésének szakaszolasa.
Idészak Szakasz megnevezése Elvaras
1ddszak elvaras

Szabalyok kovetése

O

1. 1.év o Kontextusok felismerése, rendszerezése
kezdd o Gyakorlati tudas megalapozasa
szakasz



o Tudatossag
. o Tervszerliség
oo o Prioritasok feldllitésa
SzakJaSZ o Gyakorlati tudés

1. Mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd vizsgan
megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba soroljuk be. Ha a mindsitd
vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki idé a vizsga napjat
kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak
hoénapjéban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év
utols6 honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsité vizsgan ,,megfelelt” vagy
,»hem felelt meg” mindsités adhatd. Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok,

illetve pedagogus szamara dijtalan. A dijat az allam viseli.

1.1. Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait altalanos rendelkezések (a

torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a

tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),

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

a pedagbgus jogai ¢és kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
a miikddés altalanos szabalyai,

a mikodés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkakdzosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit;

A Kormany 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
kbznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

9



o akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
e a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
e atechetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,
e aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo €s valaszthato
tanorai foglalkozéasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot és
kovetelményeit,
e az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek €s
taneszk6zok.
o kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
e Dbiztositdsdnak kotelezettségét,
e aziskola magasabb ¢évfolyamara 1épés feltételeit,
e az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit ésformait,
e atanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat,
e az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiillonosen

e aziskolaban foly6 nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

e akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagogiai

tevékenységét,

o atehetség-, képesség kibontakoztatisat segitd tevékenységet,

e aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo és valaszthato
tanorai foglalkozéasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot ¢és
kovetelményeit

e az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkozoket, kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét,

e aziskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

e az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkeérésének kdvetelményeit és
formait,

e atanulo magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

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

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat,

e agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

e atanulési kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

e aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
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a sziild, tanuld, iskolai pedagogus egyiittmiitkddésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

az intézményi belsd vizsgak rendjét,

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

Az intézmény belso ellenorzési csoport munkajat, kiilonosen:

az intézmény miikddésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait €s értékelés rend;jét,

a teljes korii intézményi onértékelés periddusat, modszereit €s a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiillonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodésanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢s modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egeszsegligyl szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

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

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapcsolattartas formajat €s rendjét, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési timogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar miitkodési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiillonosen
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e tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

e tanul6i munkarendet,

e atanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok rend;jét,

e aziskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo

teriiletek hasznalatanak rendjét,

e az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolddo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

e a gyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

e a tanuldk véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és
formait,

e atanulok jutalmazédsanak elveit és formait,

e afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

e atanulok tantargyvalasztasaval, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

e Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.

e Az intézményi képviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseldit

e Az intézmény éves munkatervét.

e A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak modjat.

¢ A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo 4ltalanos szabalyokat.

e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A tanulokkal kapcsolatos informacidokat

e ard bizott sajatos nevelési igényli gyerekek tananyagat

o szakkdzépiskola €s szakiskola esetén a szakmai programot,

e oktatasszervezeés gyakorlati feladatait,

e azintézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait, fejlesztési
terveket,

o beiskolazasi feltételek, a szakértdi bizottsagok munkéjat.

1.2 A gyakornok feladata a ,,befejez6 szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit:

e A tanitott korosztaly €letkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén

e Tanuldi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

o A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas teriiletén

e Az adott miiveltségteriilet (tantdrgy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok haszndlata teriiletén
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A gyakornok fejlessze képességeit:

e Szocialis tanulas

e Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

e Kommunikacio a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
o Iddégazdalkodas, tervezés, tudatossag

2. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idoszak

Szakasz megnevezése

1. év

,,kezd6 szakasz”

2.év

Tapasztalatszerzés modszere

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitovel

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultacio az igazgatoval

Konzultacié a szakmai
munkakozdsség-vezetdvel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel

Csaladlatogatas az
osztalyfénokkel

Tanév végi — értékeld — sziildi
értekezlet latogatasa

Oralatogatas

Oramegbeszélés
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Szamonkérés modszere

Egy munkak6zosségi
értekezlet egy részének
megtartasa

(szakmai téma)

Egy munkak6zosségi
program megszervezése
(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6 beavatkozast
igényl6-konfliktus
megoldasnak tervezése,
intézkedési terv készitése

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

Bemutato Ora tartasa

Az 4ltala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi értekezlet



,befejezo szakasz”

Konzultaci6 a szakmai segitovel

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultaci6 az igazgatoval

Konzultaci6 a szakmai
munkako6zdsség-vezetovel

Team munkaban részvétel

Esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel

3. A szakmai segito kijelolése, feladata

3.1 Az intézményvezeté/munkaltato feladata

egy részének megtartasa
(pl. szakmai téma, szervezés)

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

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezese

(pl. kirandulas,
hagyomdanyapolas, projekt
nap, hét, didkonkorményzati
program, didkkozgytilés)

Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban

Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben el

"o

kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.
A szakmai segitt (segitOket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb o6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd

pedagdgusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Az intézményvezetd a gyakornok, mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a

kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.
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A munkaltatd koteles a jelentkezé mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét
biztositani. A mindsitési eljarasban val6 részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.
A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdégus munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek
teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.

3.2 A szakmai segito feladata kiilonosen:

1) Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
2) Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
3) Felkésziti, segiti a gyakornokot

o az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézménylalapdokumentumok, szabélyzatok megismerése, értelmezése.

e az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerii alkalmazéséra.

e a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerii megvalasztasara.

e a tanitasi (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatdsara, kozos tanmenet, oOravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakdréhez kapcsolddo eldkészitd és befejezd
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran
kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (kirdndulas, linnepségek),
az adott munkakozosség munkédjanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a
helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

4) Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait

5) Rendelkezésre all a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

6) Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését

7) A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést

atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1) pedagogus tovabbi
alkalmazéasdnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.
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8) Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz. Segiti a
gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6dé adminisztracid elvégzésében, folyamatos ellenérzi a
teljesitését.

9) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

10) Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok oOnértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

11) Az o6ralatogatast a szakmai segité (mentor) a haladési, mulasztasi naploban alairasaval
jeloli, a konzultaciorol az idépont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval feljegyzés
késziil.

4. A gyakornoki értékelés szempontjai

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

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

4.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

o széleskorli pedagogiai tartalmi tudas,

e probléma megoldasi stratégiak,

e aceélok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara, improvizacios
készség,

e dontéshozatal,

e c¢lok meghatdrozasa,

e tantermi hangulat,

e atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére

o ¢rzékenység a kontextus irant,

e atanuldsi folyamat figyelemmel kisérése €s visszajelzés a tanuloknak,

e a feltevések gyakori ellendrzése,

e tisztelet a tanulok irant,

® atanitas iranti elkotelezettség,

e cgylittmikodés a nevel6testiileti kozosséggel.
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4.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljardsrendje

A gyakornok fejlesztd értékelését minden félév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevod egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékelo megbeszélés 1épései:

e A gyakornok onértékelése

e A szakmai segit0 értékelése

o Az eltérd vélemények megbeszélése

e A problémak feltarasa, megbeszélése

o A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
o A résztvevOk feladatainak meghatarozasa

o Az értékeld lap kitdltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aldirt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Egy példanyat a gyakornok személyi anyagaban kell
leflizni.

5. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadésra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban
a helyben szokdsos mdodon k6zzé kell tenni.

6. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet munkakozosségi értekezleteken véleményezte, azt
a modositott Pedagdgiai Program részeként elfogadta.

................................................

Putnok, 2020. augusztus 31.
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre
e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?
e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?
e Milyen eredményeket ért el?
o Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?
e Milyen problémakba litkdzott a feladatok megvalositasa soran?
e Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat
kikiisz6boIni?
o Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?
e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?
e Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de
szeretné jobban hasznositani?
e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részér6l?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segitheté az alabbi onismereti
kérdéoiv is:

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatarid6vel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban, sziilékben,
egy¢eb kiilsé koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az iddgazdalkodéasat?

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

Felméri-e eldre a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?
Szigoraan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munka;jat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitdjében, munkatarsaiban,
tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

e Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése

¢) Az intézményi miikodést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

h) A kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

e A szervezet megismertetése
a) A kozoktatési rendszer felépitése
b) Szervezeti struktara
¢) Kinevezés
d) Munkakor
e) A szolgalati ut
(a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

o Pedagoguskompetenciak:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetti, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfeleld mddszertani felkésziiltség

5. A tanuldi csoportok, kozdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

6. Pedagodgiai folyamatok ¢€s a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése

7. Kommunikacié és szakmai egyiittmitkodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért

e Kompetenciak fejlesztése
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a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Idégazdalkodas

h) Kommunikacio

1) Konfliktuskezelés
j) Egytittmiikddés
A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai A szakmai segit6 feladatai
1. A belépési adminisztracio 1. Onfejlesztés a szakmai segitdi
megszervezeése szerep ellatasara
2. A megismerendd jogszabalyok, 2. A gyakornoki program elkészitése
dokumentumok el6készitése, 3. Az egylittmiikddés feltételeinek
rendelkezésre bocsatasa egyeztetése
3. Szakmai segit6 kijelolése 4. Az elvarasok rogzitése
4. Munkatarsak tajékoztatasa 5. Konzultaciokra felkésziilés
5. Gyakornok bemutatasa 6. Konzultaciok
6. Munkahely kijeldlése, felszerelése 7. Oralatogatasok
7. A gyakornok tdjékoztatdsa a 8. Folyamatos rendelkezésre allas —
munkafeladatairol, a munkakori sziikség szerint — a problémak
kovetelményekrdl,a munkarendrdl, megbeszéléséhez, a kérdések
a lehetséges szocialis ellatasokrol, megvalaszolasahoz (havonta, hetente
a szervezet felépitésérdl, a célszerli fix 1d6t kijeldlni)
pedagogus értekelés rendszerérol, 9. Beszdmolas az intézményvezetonek
a gyakornoki rendszerrdl, a a gyakornoki program menetérdl
gyakornok értékelésének, 10. A gyakornok értékelése
mindsitésnek specialis 11. Segitségnyujtas
szabalyairdl, az egyéni ambiciok a gyakornok mindsitési eljarasaban
megvalosulasanak lehetdségeirdl,
a tovabbképzési rendszerrdl, az
Etikai kédexrél(ha van az
intézményben), a munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt felelds is
végezheti)
8. A szakmai segitd altal elkészitett
beilleszkedési program
jovahagyasa
9. Rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdesek
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megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszert fix id6t kijeldlni)
10. A gyakornoki program nyomon
kovetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa)

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. Egyiittmiikodés a szakmai segitdvel a
gyakornoki program végrehajtasaban
2. A gyakornok tamogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
oradinak latogatésa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatésa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5.,,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkdjarol,
teljesitményérdl vélemény formalasa
(sziikség szerint irasbeli
véleményezéEs)

1. A jogszabalyok, dokumentécio
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segitovel

2. a szervezet mikodési rendjének
megismerése

3. szolgélati ut megismerése

4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése (havi
litemterv)

7. a gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa

8. a program altal meghatarozott
adminisztracid vezetése

9. dnértékelés

10. sajat fejlodeési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése, kérdések
feltevése
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MELLEKLETEK
1. szami melléklet
Ertékel6 lap
MUnNKAItAtd NEVE, CIIMIC. ...\ eiiit ittt ettt e e e e e s e aaeeees

Az értékelt személyi adatai

cereeenenn. CrtEKElESt VEZZO MENLOT ..., értékelt, gyakornok
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2. szamu melléklet

Ora- és foglalkozaslatogatasi jegyzékonyv

Az ora vagy a foglalkozas latogatasanak adatai

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:

Az osztaly, a csoport:

A megfigyelés helye:

A latogatas id6pontja:

Miveltségi teriilet:

Tantargy:

Az 6ra vagy a foglalkozas témaja:

A latogatas résztvevoi

Résztvevok Név Alairas

Pedagdgus:

Intézményvezetd:

Tovabbi résztvevo:

Tovabbi résztvevo:

Datum: .....ocooeiiiiii, s eerreeereenne 8V ho .......... nap
UU 1 F:11¢:
A jegyzokonyvet hitelesitette: NEVI.......oooiiiiiiiiiii
Datum: .....cccooeiiiiiie, ) eeerreeeeenne 8V e ho .......... nap
veeeenenn... aladras
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3. szamu melléklet

Ora- és foglalkozas megfigyelési naplé

Az ora vagy a foglalkozas menete

Megjegyzések
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Hospitalasi naplo és oravazlat mintak
1. Hospitalas

A hospitalas idépontja:
A hospitalés helye:
Iskola:
Evfolyam/osztaly:
Tanulok 1étszama:
Tantargy:
Téma, témakor:
Nevelési-fejlesztési célok:
Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:

A)
Tanari tevék doek

Idé anarlln(::(;/:zeilg(sege ’ Tanuloi tevékenységek | Megjegyzések

B)
Az 0ra menete . .
. Didaktikai Modszerek
1d6 tartalmi logikai i Megij ések
g ( g mozzanatok eszkozok cgjegyzese

egységek)

2. Oravazlat

A tanitas idépontja:
A tanités helye:
Iskola:
Evfolyam/osztaly:
Tanulok 1étszdma:
Tantargy:
Téma, témakor:
Nevelési-fejlesztési célok:
Kiemelt megfigyelési elemzési szempontok:
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Ido

Tanari tevékenységek,
a tanora menete

Tanuloi
tevékenyseégek,
munkaformak

Interaktiv és
differencialasi
modszerek

Megjegyzések

Bevezeto rész
- Motivacio
- Elozetes ismeretek

Uj ismeretek
feldolgozasa

Gyakoroltatas,
tudatositas

Osszefoglalas
- Rendszerezés
- Rogzités

Hazi feladatok
- Tanuldk értékelése
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