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Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szolé 1992, évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aldbbi szabdlyzatot, mely a meghatirozott feladatok szakszerlibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €s teljesitmény mérésével,
értékelésével 0sszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé6 munkakdrbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdgus munkakorben, pedagdgiai-szakmai szolgéltatasok ellatasara létesitett
igyintéz6-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado, ligyintézé munkakorben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezdd” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els¢ év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacid. Az elméleti tudas vezérli
els6dlegesen a gyakornokot.

Halad¢ szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggd.
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy raciondlisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a tanuldsi-tanitdsi
folyamat ésszerli iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagodgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabdalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

2. A szabalyzat terileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a szigethalmi Grof Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, (Szigethalom, Thokoly
ut 37.) E-H fizetési osztdlyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének -ellatasaval
Osszefliggd munkakorbe, hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki,
amennyiben nem rendelkeznek a munkakdrhoz sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget igényld, a harom évet meghalado6 iddtartalmu szakmai gyakorlattal, valamint



kiterjed az intézményvezetd 4ltal szakmai segitéi feladatok
kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. janudr elsejétdl visszavonasig hatélyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

ellatasaval megbizott

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkodtelezettségiiket
a pedagdgushivatas irdnt, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal vald

azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

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

harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.
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A tovabbi fejlédési szakaszok mar talmutatnak a gyakornoki idén. (jartas szint, szakértd szint)

6.1 Altaldnos kévetelmények a , kezdé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

* A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényt, kiillonosen

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

b) a gyermek, a tanuld és a sziild jogai és kotelességeli,

c) apedagbdgus jogai és kotelességei,

d) a kozoktatds intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) a miikodés rendje,

g) a szakmai munkak6zdsség,

h) a tanulok kozdsségei, a didkonkormanyzat.

1) A nevelési oktatdsi intézmények mitkddésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiilonésen

j) amikodés rendje,

k) a neveldtestiilet,

) a szakmai munkak6zosség,

m) a didkonkorményzat,

n) 2. szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarésait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, formajat,
moduléris oktatds esetén az egyes modulok értékelését €s mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

* Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

* Az intézmény mindségirdnyitasi programjat, kiilonosen:

az intézmény mitkddésének folyamatat,

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



b)
c)

d)

g)
h)
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b)

c)
d)

g)
h)
i)
i),

az intézményben, pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korli intézményi Onértékelés periddusat, modszereit ¢és a fenntartdi
mindségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.

* Az intézmény szervezeti ¢s miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen
a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,
a pedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,
a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,
a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok 4apolasaval kapcsolatos
feladatokat,)
az intézményi védod, 6vo eldirasokat,
a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,
a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat milkodés¢hez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tdmogatas biztositasa),
az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

* Az intézmény hdzirendjét, kiilondsen
tanuldéi jogokat és kotelezettségeket milyen moddon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanul6éi munkarendet,
a tandrai és tandran kiviili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,
az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast
a gyermek, tanuld tdvolmaraddsdnak, mulasztadsanak, késésének igazolasara vonatkozd
rendelkezéseket,
a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét és
formait,
a tanulok jutalmazédsanak elveit és formait,
a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
* Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
* Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit
* Az intézmény éves munkatervét.
* A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak modjat.
* A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat.
* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.



6.2 Altaldnos kovetelmények a ,,haladé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

* A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvényt, kiillondsen

az agazati iranyités, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,

a kozoktatési feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

a kozoktatas orszagos mérési feladatai,

a fenntartdi irdnyitas, a fenntartéi mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

a kozoktatasi intézmény ellendrzése.

* A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen
a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi feleldsség,
¢) munkaidd, pihendidod,
d) akozalkalmazottak eldmeneteli €s illetményrendszere.

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatdsat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a sziilo, tanulo, iskolai pedagogus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

az intézményi belsd vizsgak rendjét, kdzépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,

* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakoérhéz kapcsolodo specialis
kovetelmények ,, a kezdb szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatas esetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, torténelmi, f6ldrajzi, kultira- és népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatasban részt vevd tanulok
részére a magyar nyelv és kultura elsajatitasat biztositd tananyagot,

c) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartoz6 tanuldk részére a telepiilésen €16
nemzeti, etnikai kisebbség kultirdjanak megismerését szolgald tananyagot,

d) szakkodzépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

e) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

f) az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,



6.4 A szakmai munkakorh6z kapcsolodo specialis kovetelmények

a , haladé szakaszban”

* A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
A fejlesztésre orientdlt tanulasi folyamat irdnyitdsa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén
Hatranykompenzalas teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertandban
Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén

* A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocialis tanulas
Az 6nallo tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikacié a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 oOra, kotelezd oraja a kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd oOrdk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelStestiilet
munkdjadban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkakra kotelezhetd. Kotelezé oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamadra, ha a betdltott munkakdr feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd oOra €s a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra. (az azonos tantargyat tanitd pedagogus orajan, az altala
tanitott osztalyokban mas oran, a szakmai segité ordjan, tanoran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartdé pedagogussal)
Konzultacio: legalabb heti két ora. (szakmai segitével, egyéb pedagogussal, vezetdvel,
szakmai munkakdzosség-vezetovel)

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztdsi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az idOpont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segit orarendjét ugy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacio



megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztéasra, igy
egy nap maradhatna az 6ralatogatdsra, konzultaciora)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés

modszerei
Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1 év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,.kezd6 szakasz” Oramegbesz¢lés Oravazlat készitése

Konzultaci6 a szakmai segitével
Konzultacio egyéb
pedagbdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbesz¢lé csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji sziiloi értekezlet
latogatasa

Sziil61 panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

1-2 év
,;halado szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacio egyéb
pedagbdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbesz¢lé csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Csaladlatogatés a
gyermekvédelmi feleldssel,
osztalyfonokkel
Tanév végi — értékeld — sziiloi
értekezlet latogatasa

Egy munkak6zosségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkak6zosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kdzott
kialakult —kiilsé
beavatkozast igényld-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamolod
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultaci6 a szakmai segitével
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatoval

Bemutato oOra tartasa
Az 4ltala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi
értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezes)




Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetovel
Team munkaban részvétel

Esetmegbesz¢lé csoport
munkajaban részvétel
Coaching

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

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirdndulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,
didkdnkormanyzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkittizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhatok az intézmény 4ltal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatés, teszt stb.)

9. A szakmai segitd kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitOket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 0t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés elott az igazgato beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Kotelezé oran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelheté el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre szold szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacid) kiemelt munkavégzésért
jard kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rdkra szamitott 6radijanak megfeleld dijazas illeti
meg.

Fenticken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén
céljutalomban részesithetd, melynek minimalis sszege egy havi alapilletménye.

Az oOralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztdsi naploban alairdsaval jeloli, a
konzultaciordl az idOpont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segitd feladata kiilondsen:
» Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve




* Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
» Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabdlyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszerii alkalmazasara.

c) a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) 6rak el6készitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk
cllatasara, kozOs tanmenet, oOravazlat készitése, modszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
(részt vesz a neveldtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodo elokészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre vald  felkészités lebonyolitds segitése
(kirandulas, tlinnepségek), az adott munkakdzosség munkajanak
a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikécios szokasok megismertetése.

* Sziikkség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orait

* Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

* Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsoléddé adminisztracid
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését

« Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 0j pedagdégus  tovabbi  alkalmazéasanak
meghosszabbitasarol sziiletendd dontést, a gyakornok mindsitését.

* Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott
iddszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
 Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézményvezetdvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi

teendoit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

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

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értekeléesének, minésitesének kiemelt
szempontjai
(] atudas hasznalata,

1 széleskorti pedagogiai tartalmi tudas,
1 probléma megoldasi stratégiak,
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a cé¢lok jobb adaptacidja ¢€és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szédmara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére

érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése ¢s visszajelzés a tanuloknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanités iranti elkotelezettség,

egylittmiikodés a neveldtestiileti kozosséggel.

N Y A Y A

10.2 A gyakornok értékeléesének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacid, szakmai fejlesztés, timogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segité késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszEélés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segitd értékelése

= Az eltérd vélemények megbeszelése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= A résztvevOk feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd ¢és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki
1d0 leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése eldtt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalosulasat.
A mindsitést értékeld megbeszEélés eldzi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megeldzo értékeld megbeszélés lépései.

= A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités céljarol, menetérol, jogkdvetkezményérol

= A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati

lehetdségrol

11



A gyakornok oOnértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is

= A szakmai segitd 6sszegzd értékelése

= A vezetd értékelése

= Az eltérd vélemények megbeszelése

* A mindsitd lap kitoltése, alairdsa

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszertinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozdsségek véleményt
nyilvéanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokésos modon kozz¢é kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet 2007. december 20-1 neveldtestiileti iilésén
véleményezte.

Szigethalom, 2007. december 20.

Alairés
A szabalyzat mellékletét képezi
1. 1.szama melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szamt melléklet: Mindsit6 lap
3. 2/2. szamt melléklet: A mindsités teriiletei
Szigethalom, 2007. december 20.
intézményvezetd
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1. szam® melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékel6 lap

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito

értékelt
gyakornok
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2/1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Min6sit6 lap

A mindsitett személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, id6:

A mindsités idopontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Moédszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités osszegz6 megallapitasa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
megtortént.

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

mindsitést végzo mindsitett
igazgato szakmai segito gyakornok

Ph.
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2/2. szamn melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara
jol kovethetoek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, tanulok nem értik a
magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tanorakon az osztaly szintjének, a
tanuld képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Modszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, igényeinek, | személyiségjegyeire, igényeire,
problémainak megértésére, sziikség | érzelmeire.
szerint megfeleld tamogatast, Nem nyitott a massag elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kozolni, | képes érthetden kozdlni, tobbszor
megtalélja a megfelel6 kozlési konfliktus forrasa volt a nem
modot mind a munkatarsakkal, megfelel6 kozlésmodja a
mind a tanuldokkal, mind a munkatarsak, tanulok sziilok
sziilokkel korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, Nem vallalja cselekedetei, dontései
dontéseiért feleldsséget vallalni, kovetkezményeit, a feleldsséget
mindig felméri tettei kiils6 koriilményekre haritja, nem
kovetkezményeit képes elore felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel,

munkakoéréhez kapcsolodo,
gyakran jelentkez6 problémakat

hérit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerti megoldasokat, de mindezt
felel6sséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem mer
eltérni, ha vannak is Gtletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

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

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi

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

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevodik 6ssze a végleges mindsités.
PL. A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a

mingsitése nem megfelelt lesz.

Az intézmény nevelési filozofidjanak megfelelden prioritasokat célszerli meghatarozni az értékelési

teriiletei kozott.
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

VVVVVYVYVYYYVY

YV VYV

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kittizott célokat megvalodsitania?

Milyen problémaékba {itkozott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszoboIni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

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

A gyakornok értékeldé megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi dnismereti kérddiv

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

1S

Hanyszor végzett pontatlan munkét?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégakban, tanulékban,
sziillokben, egyéb kiilsé koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

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

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudéasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szdmara)

= Szervezeti kultura megismerése

a) A kozalkalmazotti Iét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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

¢) Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabélyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

f) A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

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

h) A kommunikéci6 szabalyai vezetdkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktura

c) Kinevezés

d) Munkakor

e) A szolgélatiut
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozésa
f) Szerepek a csoportban

g) Iddégazdalkodas

h) Kommunikacié

1) Konfliktuskezelés

j) Egylittmikodés

18



61

9SIANJ HISIPIY
‘asozal yyewgrqod 1
BsezoIpjey3ow
NI01I0) 1S9pQI g 1eles -
SI[HUQ "6
959)9ZdA QIORI)ZSIUIUPE
1nozoigey3ow
[ee weidoxde °g
ese)[eyoI3oA yeurejepe|oy
weidoid jouroyeA3 e/
(AToyWoIN 1ARY)
9s9zawdIn yosee30IeeI) 9
BSE)IRIOq ‘0SQIOWISISou
NOA[8qRZS 1S9PAY[ISIA
9SQIoWISIZoW YOSLIBA[H
asgrowsI3ow N 13e[e3[0zS ¢
asgrowsI3ow Jaulpuax
ISOPOYNW JOZIAIIZS B 7
[2AQN33S
TRUIBZS B 9SQZOW[I1I
‘espzoAugwnue)ie
O10BJUAWINY 0P
NoAreqezs3ol v |

<

(59ZoAuQuId[QA uBgSEal

ULISZS 39SNZS) BSB[BULIO]
KuQuwio[oA [019Auguusal]o)
‘[oTelexunw JouIoeAS

© 9195919 0N TeWeZS Y L
[expjodefue

TRUINBZS S9TIS JouIoNeA3 v ‘9
©SBIZS03oW  Je[I0NeAS O °G
1910101y yrewd[qoid ‘Joryornue)
QIAUSI JopouIsEURq SIFOUQINY
© eseIeIzoyole) JouroyeA3 vy ‘§
(ueqreA[eizso

1eles '1d) eseje3ole] yeureio
JOUIONBAS © JULIOZS 39501 €
9[9191 9AQIOYJ] NOSBIE30IR[RIO
‘esejedowe) JouIoNeA3 y ‘7
ueqeseeya13oa

wes3o1d rjouroyeL3 e [9AQNTS
TRUWEZS B SOPOYNUNNASH [

2qossouiu

JOUIONBAS © [9I9AZSIY ‘T ]
9S9[ONIUQ Nouro)eA3 v (T
[01930UdW

weidoid rjouroyess

B JOUQJOZIAAUIWIZIIUL

Ze sg[owezsag ‘6

(TugQray 19pT

X1J TIOZS[Q0 9JUdIAY ‘BJUOARY)
ZOYBSe[0ZSB[BATOW JOSQpIoy &
‘ZaY9s919zsaq3aw yewgqoad
€ — JULIOZS 39S)NZS — Se[[k
QISQZI[OPURI SOJeWRA[O] °8
yoseye3oleeI) L
SroByNZuoy "9

S9INZSIN[9J BLJOIOLINZUOY “¢
9S9NZ301 JOSBIBA[D ZV “}
9591912439 NOuId[9IF
SOPONUINNASD 2y ¢
9SNZSIY[d

wesdoid jouroye 3 y g
eresere[o dorozs 101398
TRUIeZS € $9)ZSI[[JuQ [

Jeuese[nsQ[eASow

Joiqure

Tu9Kk 39 ze JoIrek[eqezs

sieroads youssouru

[OUQSINIID JOUIONeAS

€ TOIIOZSPUAI IOUIONeAS

B ‘[OJQIOZSPUA SN

sn3o3epad e T019s9ndo[o)

19ZOAIIZS B TOIOSBI[[O

SI[BID0ZS S939SIAYQ]

© ‘[oJpudJeunuu

BTOD[OAUWIIOA0Y

LIy unw

© ‘[oIrejepe[ojesunuu e
eseIeIzoyole) youroyeAS v L
9SQ[QIZS[ ]
o891 Qroly Aoyesyuniy
BSBIRINAQ JOUIONeAD)
ese1e)zoy(e) yesiejeuny
9891 Q[oDY 9NBas TeweZS
BSBIBSO0q 2ISYZIN[OPUI
“OSNZSNN QD
JownjuAWNop
“yoATeqezs3of
opudIowIsIzowW y g

9S9ZoAIdZSFow
oropnzsiuIwpe 1s9dooq v 1|

on O

18)EPE[dJ YOUI0YBAS Y

©)BPE[9) SIp)EUNW 1qqQ) V

1B)RPE[IJ 0)IFIS TeUvZS Y

fejepe[oj
NouR[039zaA Augwizyjul zy

7 el

1e)epeR) No1daadzs uequeadoard pjouroqeAs vy




0¢C

9S9ISQUILT JOUIONBAS
(eseyejowrezsaq

07139s TR BZS

) 9S919AQY UOWOAU
wer3oid jouroyess vy
(TugQIay 19pT X1y

NIDZS[YO JUIIAY ‘BJUOARY)
ZOyesp[0ZSe[RASOW
oS9PIY

© ‘Zoy9s9[9zsoq3ow
Fewgiqoxd

B — JULIOZS 39SNZS

— SP[[B 9IS9ZIN[9pUSY
eseA3eyeaof weidord
IS9PINZSI[[19q NINZSI[S
[eIe 0N3os rewyezs y
(199YZ39A ST SQ[I]9f
NQIeMY © 129) [QIy)IoWSI
TwjopoAB U

€ ‘(uoqAuguizour ze

UBA BY)[QIXOPOY 1By Z8
‘[0119Zspual 159zdd¥qqeA0)
€ ‘1911939501

I

01




AN

Szempontok a szakmai segitdo/segitok kivalasztasahoz

a kezd6 tanar segitéje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési koriik, hasonld e3lveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten l€v6 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezd6 tanart,

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

a kezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatasra.
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