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Torvényi hattér

A kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. tomg 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol sz6ld 1992. évi XXXIIl. térvémyégrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. réeidet/B. § (1) bekezdése szerint
kiadom az alabbi szabdlyzatot, mely a meghatarofelidatok szakszébb és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakorndkietelmények teljesitésével és
teljesitmény mérésével, értékelésével dsszéfetigrasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kézalkalmazott, aki nem rendelkezik haron gweghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé akimke, hatarozatlandde térténik

a kinevezése.

Az intézmeény alaptevékenységével 6sszefisgmunkakor: a gyakornoki id kikdtése
szempontjabol alaptevékenységnek ésiil minden olyan tevékenység, amelynek
ellatasara a kdzalkalmazottakrél szolo 1992. evkKKK torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targyd 138/1992. (XK8&ym. rendelet mellékletében
meghatarozottak szerint pedagdégus munkakérbengpga-szakmai szolgaltatasok
ellatasara létesitett ligyintészakérd, pedagogiai szakéitpedagogiai éado,

ugyintézd munkakdrben foglalkoztatjak a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakéadegismeri

a munkahely bels értékeit, szervezeti kultarajat, meghatarozott szédan alapjan
tamogatast kap, hogy megtalalja helyét a munkaszetlien, mintat kap a feladatok
hatékony elvégzésehez.

Kezdé szakasz:a gyakornoki program disszakasza, mely kb. az &lév végéig tart.
Jellem3 tipikus viselkedés méd, hogy a gyakornok megfdn#dtalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz dderban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verldlgmacio. Az elméleti tudas vezérli
elssdlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz:a gyakornoki program masodik szakasza, mely kimasodik év
végeig tart. Jellendz tipikus viselkedés maod, hogy a gyakornok mar kéemasdent
megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez aaalaz eseti tudas szintje, mely
szemely és kontextus fUggA tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befeje® szakasz:a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kharaadik év
végeig tart. Jellendztipikus viselkedés moéd, hogy a gyakornok képes amga, hogy
racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fogiteprioritdsokat hataroz meg, képes
a tanulasi-tanitasi folyamat éssreanyitasara.

Szakmai segié: az intézményvezét altal kijeldlt pedagogus (pedagdgusok), aki
rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legaléb éve az intézmény alkalmazottja,
szakteruletének kivald képvisg.

Kbzvetlen felettes:Az intézmény Szervezeti ésilkbdési Szabalyzataban, valamint a
pedagdégus munkakdri leirasaban kozvetlen feletteéskégjelolt személy.

2. A szabdlyzat terlleti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a/ az Erzsébetvarosi Altalanaddsds informatikai Szakkodzépiskola.
1073 Budapest Kertész u. 30. Telephely: 1077. Bestapohany u. 32..

E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alagkewmységének ellatasaval 6sszetiigg
munkakdrbe, hatarozatlandid kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amehagi
nem rendelkeznek a munkakérh6z szilkséges iskotgietiséget és szakképzettséget



igényls, a harom évet meghalad&®tdrtalmi szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az
intézmeényvezét altal szakmai sedit feladatok ellatasaval megbizott
kozalkalmazottaira.

3. A szabdlyzat idbeli hatalya
Jelen szabalyzat 2008. januar els#jeisszavonasig hatalyos.

4. A szabdélyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benfoglaltakat eérind
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amergyih nevéitestilet legalabb fele
irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésénekilleszkedésik segitésének

megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzjtémnak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségphesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiket a pedagdgushivatas irant, seegit oktatas agazati céljaival, az

intézmeényi célokkal valé azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idt a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornokiidz E fizetési osztalyba
sorolt kdzalkalmazott esetén két év, az F-H fidetdztalyba sorolt kdzalkalmazott
esetén harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa

ldészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év kezd” » Csak minimalis
készséget lehet
elvarni a tanitas
terén

» Szabalyok
kbvetése

1-2 év .haladd” » Szabalyok
kbvetése
Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati  tudas
megalapozasa

Y

2-3 év .befejed szakasz” Tudatossag
Tervszetiség
Prioritasok
feléllitasa

Gyakorlati tudas

YV VVV| V




A tovabbi fejbdési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornoknidjartas szint, szakért
szint)

6.1 Altalanos kévetelmények a ,kezdl szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

a)
b)

1)
j)
K)

a)

* A koézoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. torvenyt, [kiadsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabdalyozase, katapelvek, a
tankotelezettség, a nevets oktatd munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a szjdgai és kotelességei,

c) a pedagdgus jogai és kotelességei,

d) a kozoktatas intézményei, ezen belll azt az intégtipus, amelyben
dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabdlyai,

f) a mikddés rendije,

g) a szakmai munkakdzosseég,

h) a tanuldk kdztsségei, a didkonkormanyzat.

i) A nevelési oktatasi intézmeényekiukddésésl szolo6 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendeletet, kilondsen

j) a mikodeés rendje,

k) a nevebtestllet,

[) a szakmai munkak&zosség,

m) a diakbnkormanyzat,

n) 2. szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, daxegiil kiilondsen

Az intézmény kildetését, j6képét

az iskolaban folyd nevéloktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, faladt,
eszkozeit, eljarasait,

a szemelyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@igaictokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézsegekkel 6sgpabeédagogiai tevékenyseget,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasatsegitkenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyalatpteled és valaszthat6 tanodrai
foglalkozésokat, valamint azok éraszamait, érefananyagot €s kdvetelmeényeit,
az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmaegedietek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankorniggyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara |épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonk@k dvetelményeit és formait,
a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének msitesének kdvetelményeit,
formajat,

moduléaris oktatas esetén az egyes modulok értétetiss midsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejéresé

» Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevptégramjat.

* Az intézmény midiségiranyitasi programjat, kulonosen:

az intézmeény rikddésének folyamatat,



b)

c)
d)

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)
i)
)

ennek keretei kozott a vezetési, tervezeési, éti¥si, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagdgus munkakdrben foglallaiibit
teljesitmeényértekelésének szempontjait és érteketehet,

a teljes koili intézményi o©nértékelés periddusat, mobdszereit é$ermtartoi
minbéségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti ésikbdési rendjét az SZMSZ alapjan, kiléndsen
a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tarédsp vezéknek a nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanakéend
a pedagdgiai munka bélgllersrzés rendjét,

a nevebtestilet feladatkoérébe tartozé Ugyek atruhdzasi@nzabba a feladatok
elldtdsaval megbizott beszamolaséra vonatkozo liesmbseket,

a kul$ kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat, bieéa gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi &llatbiztositdé egészségugyi
szolgéltatoval val6é kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorkafmyolasaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi vésl 6vo ebiradsokat,

a rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén sgakséendket,

a tanédran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakdnkormanyzati szerv, a diakképuvigelvalamint az iskolai vezék kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkoyetnnikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznaldadltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai kényvtar ritkodeési rendjét.

* Az intézmény hazirendjét, kilénosen
tanulGi jogokat és kotelezettségeket milyen modeimet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanuléi munkarendet,

a tanorai és tanoran kivili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkézeiz iskolahoz tartozoé tertletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai progragner@jtasahoz kapcsolédo iskolan
kivili rendezvényeken tiltott tanuléi magatartast

a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasakakg¢sének igazolaséara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok reacsztajékoztatasanak rendjét és
formait,

a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmeé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanulok tantargyvélasztdsaval, annak modosiths&eapcsolatos eljarasi
kérdéseket.

* Az intézményi érdekképviseleti szervekikbdéset, dokumentumat,

tisztségvisdiit.

» Az intézményi képviseleti szervekikbdését, dokumentumat, tisztségvstel

* Az intézmeény éves munkatervét.

» Atanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalméris modjat.

* A munkavédelemre, balesetvédelemiiey&delemre vonatkoz6 altaldnos

szabalyokat.

* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.



6.2 Altalanos kovetelmények a ,halad6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
* A koézoktatasrél szold 1993. évi LXXIX. torvenyt, [kiadsen
a) az agazati iranyitas, az oktatasért fedeminiszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,
b) a kdzoktatési feladatkdrében eljaré oktatasi hlyata
c) a kodzoktatas orszagos mérési feladatai,
d) a fenntartéi iranyitds, a fenntartoi rdgggiranyitdsi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,
e) a kozoktatasi intézmeény ellénzése.
» A kozalkalmazottak jogalldsardl szolé 1992. évi XIMX torvényt, és a
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet kapcsol6do szakihskilondsen
a) a kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, modosjtdsmsziintetése,
b) fegyelmi felebsség,
c) munkaid, piherbido,
d) a kodzalkalmazottak éneneteli és illetményrendszere.
* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjatndmiil killbndsen
a) a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos febkdat
b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkéztat&egib programot,
C) a szocialis hatranyok enyhitését seétgivékenyseéget,
d) a szub, tanuld, iskolai pedagdgus egyduitikidésenek formait, tovabbfejlesztéséenek
lehetségeit,
e) az intézmeényi belsvizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allamigékgendiét,
* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakdrh6z kapcsolodo specidlis kételmények , a kezd
szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, dxegidl példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés éstéktasetén a nemzeti,
etnikai kisebbség anyanyelvi, torténelmi, foldrajzkultira- és
népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben l¢atasban részt vév
tanuldk részére a magyar nyelv és kultira elsagdit biztosito
tananyagot,

c) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé tamdisikére a telepilésen
el6 nemzeti, etnikai kisebbség kulturajanak megisn#trészolgalo
tananyagot,

d) szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmaigonog)

e) oktatasszervezeés gyakorlati feladatait,

f) az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatogszlitésének problémait,

6.4 A szakmai munkakorh6z kapcsolodo specialis koimeények a ,haladd
szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicydi fejlédése teriiletén
Tanuldéi kompetenciak fejlesztése terileten (szakmédszertani fefldés)
A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdngétdertletén (tanulasszervezés)



Tehetséggondozas teriletén
Hatranykompenzalas teriletén
Az adott niiveltségtertilet (tantargy) modszertanaban
Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata ténile

A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulas
Az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethprartod tanulas)
Kommunikacio a tanulokkal, szikkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejleszté
Idégazdalkodas, tervezeés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotéléraja a kozoktatasrél szolo 1993.
évi LXXIX. térvény 3. szdmu melléklete altal meghatzott.

A gyakornok a koételgz orak teljesitésén tali feladatok kozul csak a héestilet
munkajaban valé részvételre, tovdbba a munkakordtagcsolédd ékészity és
befejed munkakra kotelezhét Koteled oran tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhet el a gyakornok szédmara, ha a betdltott munkaktadétainak ellatas
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlahetédlenné valt.

A gyakornok osztalyfntki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kapha

A koteleds 6ra és a heti telies munkéidkozti idsben a gyakornok orat latogat,
konzultal a szakmai sefitel, szikség szerint az intézményvéret, egyéb
munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra. (az azondérgyat tanité pedagogus 6rajan, az
altala tanitott osztalyokban mas oOran, a szakmgjitésedrajan, tanéran Kkivli
foglakozason)

Az Oralatogatéast rovid megbeszélésnek kell kbvetaie orat tartdo pedagogussal)
Konzultacio: legaldbb heti két 6ra. (szakmai <egilt, egyéb pedagdgussal, veret,
szakmai munkak6zosseg-venetl)

Az oOralatogatdst a gyakornok a haladasi, mulasatapiéban alairasaval jeloli, a
konzultaciorol az iépont, idbtartam rogzitésével, a részté@valairasaval nyilvantartas
készul.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményveregt szakmai sedivel, az orat
tartd pedagdgussal egyeztetve egy hdnapra ékemezi.

A gyakornok és a szakmai ség@rarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalakiea
egy napjan azonos dden fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lidést a
konzultaci6 megtartasara. (ha megszervézhetkoteled ora a hét négy napjara
kertljon elosztasra, igy egy nap maradhatna aatogdtasra, konzultaciora)



8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés mgxerei

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-lev Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése

kezdd szakasz”

Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdz6sség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji szidli ertekezlet
latogatasa

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

1-2 év
,halado szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segyiel
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzdsség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Coaching
Csaladlatogatas a
gyermekvéedelmi feléksel,
osztalytnokkel
Tanév végi — értékél— szubi
értekezlet latogatasa

Egy munkak6zosségi
ertekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkakdzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kul$
beavatkozast igény
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési tery
készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezeéltal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
.befejed szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segyiel
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdz6sség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Coaching

Bemutato ora tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében a széi
ertekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezes)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
ertekezlet egy részének
megtartasa (szakmai

témaban)
Az intézmény éves




munkatervében
meghatarozott
intézmeényi szirt program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projek
nap, hét,
diakbnkormanyzati
program, diakkdzgilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés elkészitése az
osztalyBnokkel
egyuttmikddve tanév elejér
az altala kivalasztott
osztélyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezeéltal
meghatarozott szemponto‘k

—F

—

szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhatok az iréBymltal fontosnak tartott egyeb
szamonkérési modok is. (pl. beszdmoltatas, telst st

9. A szakmai segi kijelolése, feladata

A szakmai segdt (segibket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakterUmddent, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalkibkéves gyakorlattal rendelkez
pedagogusai kozll. A dontéselaz igazgatd beszerzi az iskolavéséyg véleményeét.
Kotele oran tali tdbblettanitas csak abban az esetbeselest el a szakmai sedit
szamara, ha a betdltott munkakor feladatainakéaslletegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segft munkakdri leirasdban jeldlni kell a harom évrelézszakmai segit
feladattal megbizast. (a munkakéri leirhAs modositasak kozos megegyezéssel
torténhet)

A szakmai segit feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultaciklemelt
munkavegzésért jaro kereset - kiegészitéskénthadehalt orakra szamitott oradijanak
megfeleb dijazas illeti meg.

Fentieken tal az intézmény eseti bérmegtakaritésdiiggvényében tanév végén
céljutalomban részesitlietmelynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye

Az Odralatogatast a szakmai ségét haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jed6li
konzulticiorol az iélpont, idbtartam rogzitésével, a részté@valairasaval nyilvantartas
készul.

A szakmai segétfeladata kiulonésen:
» Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkalegjgtve
* Az intézményvezélel jovahagyatja a gyakornoki programot
» Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) az altalanos kovetelményekben meghatérozott jogbpaly intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, ézébre
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b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiairanggban, helyi
tantervében foglaltak szaks#ealkalmazasara.

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, azkalatazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkékokcélszdr
megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) oOrak obészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbelideatidtasara, kozos
tanmenet, oravazlat készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatitdtasara (részt
vesz a nevélestilet munkgjaban, ellatjia a munkakoréhez kapdsol
elokészitt és befejed feladatokat) az intézményi feladatok
megismertetése (Ugyelet, helyettesités), tandorailli kievékenységekre
val6 felkészités lebonyolitas segitése (kirandulasepségek), az adott
munkakdz6sség munkajanak a bemutatasa (megallapgodaabalyok),
a helyi kommunikéciés szokdsok megismertetése.

* SziUkség szerint, negyedévenként legalabb egy, ljedgfenégy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orait

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, d@dédek
megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolod6 adatidicio elvégzésében,
folyamatos elle6rzi a teljesitését

« Evente szdvegesen, irasban értékeli a gyakorngesitehényét, ezzel
megalapozza az Uj pedagdégus tovabbi alkalmazasdaeagkosszabbitasarol
szlletend dontést, a gyakornok niinitését.

* Az eértékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusakdt,adott idbszakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének sepiésé

« Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornéktékelésével, és az
intézményvezével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbidéée
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, miéisitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény ésdigiranyitasi programjaban
rogzitett pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik raegégzett munka méségének
ertékelése, valamint a munkavégzés soran tanugigetkedes.

10.1 A gyakornok értékelésének, midsitésének kiemelt szempontjai
1 atudas hasznalata,

11 széleskdr pedagdgiai tartalmi tudas,

(1 probléma megoldasi stratégiak,

1 a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatasknkile tanulék szamara,
improvizacios készség,

1 dontéshozatal,

(1 célok meghatarozasa,

] tantermi hangulat,

O a tantermi események észlelése, képesséqnudohkedl érked jelzések

megeértéseére
érzékenység a kontextus irant,
a tanulasi folyamat figyelemmel kiséréseigszajelzés a tanuldknak,

N
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a feltevések gyakori ellérzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,
egyuttnikddés a nevétestileti kozésséggel.

[ R

10.2 A gyakornok értékelésének, migsitésenek eljarasrendje
A gyakornoki id els5 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, ajamik, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejleszi értekelést minden tanév végén a szakmai &Gd@isziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésébert =6 egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal késrziieértekelést.
Az értékeb megbeszélés Iépései:

= A gyakornok 6nértékelése

= A szakmai seght értékelése

= Az elté vélemények megbeszélese

» A problémak feltdrasa, megbeszélése

= A kovetked idoszak fejlesztési terlleteinek meghatarozasa

= A résztvevk feladatainak meghatarozasa

= Az értékedb lap kitdltése, alairasa
Az értékeb megbeszélésen a szakmai segft a gyakornok vesz részt.
Az értékeb lapot a szakmai segies a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lékéget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését azkékidapon rogzitse. Az értékelap
egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell admzi.eAékeb lapot a szakmai sedibrzi
a gyakornoki id leteltéig, majd a migsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id lejartanak hénapjaban a gyakornokot ésitteni kell. A mirdsités
eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” Gaiés adhatd.
A kozalkalmazotti jogviszony a térvény erejénél fagmegsiinik, ha a gyakornok
~-nem megfelelt” midsitést kap. A jogviszony megsrsének hataridejét a jogszabaly
rogziti.

A gyakornok midsitéstl az intézmény vezéje dont. Az intézmeény vezige dontése
elétt beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, jatasl valamint a szakmai segit
(amennyiben nem azonos a kozvetlen felettessemayét, javaslatat, figyelembe
veszi az évenkénti értékelés megallapitasait |estdpsi javaslatok megvalosulasat.
A mingsitést értekél megbeszélés &i meg. A értekél megbeszélésen a szakmai
segib, a gyakornok és az intézményvéreesz részt.
A minésitést megeélzo ertékeb megbeszélés lépései.
= A gyakornok tajékoztatasa a mgités céljardl, menetdr jogkdvetkezményéit
= A gyakornok tajékoztatasa a nisités eredményehez kapcsoldddan jogorvoslati
lehetiségbl
= A gyakornok onértékelése, mely 0Osszefoglalja a ggadki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
» A szakmai segt 0sszegé értekelése
=  Avezeb értekelése
= Az elté vélemények megbeszélese
» A minésits lap kitdltése, alairdsa
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A minésits lapon a midsitést nem megfelelt misités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valdsnak, okszgek kell lenni. A midsit6 lapot az intézményvezgta
szakmai segités a gyakornok irja ala.

A minésit lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyalga

11. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrél a szakmainkakdzosségek vélemeényt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a negestilet véleményének kikérése utan kerilt kiadasra
A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjailvagossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon kdzzé kell.tenni

12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a neftelstilet 2007. .................. (h6nap) .........
(nap) neveitestileti Ulésén vélemeényezte.

Datum
Alairas

A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szama melléklet: Ertékelap
2. 2/1. szamu melléklet: Misit6 lap
3. 2/2. szamu melléklet: A miisités tertletei

Datum

intézményvezét

A szabalyzathoz készlilt egyéb segédanyagok

A gyakornok dnértékelésenek szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetseddsbftémakorei
A gyakornoki programban szeréglfeladatai
Szempontok a szakmai ségsiegitk kivalasztasahoz
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1. szamu melléklet
Munkaltatd megnevezeése
Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziletési hely, i@:

Az értékelés idpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend teruletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékelé lap

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt riyanitottak:

Az értékelt észrevételei:

ertékelést végr
szakmai segit

ertékelt
gyakornok
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2/1. szadmu melléklet
Munkaltatd megnevezeése
Cime

Min 6sito lap
A minésitett személyi adatai
Név:
Sziletési hely, i@:
A minésités idipontja:
A minésités megallapitasa:
Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Moddszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelésségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyuttmiikodés

A minésités 6sszegzmegallapitasa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt miisités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogviteezdeményezésének
lehetéségebl megtortént.

A minésitett észrevételei:
A minésitést elfogadom.
A minésitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket tesze

mirbsitést végé midsitett
igazgato szakmai segt gyakornok

Ph.




2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit|
gyakorlatban hasznositani tudja
az orai logikusak, a tanulék
szamara jol kbvethéek,
tanitvanyai motivaltak

aMegszerzett ismereteit a

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandrakon az oszta
szintjének, a tanulé
képességeinek megfaien
hasznositja, képes a differencidl
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Maédszertani ismereteit nem tud
yalkalmazni

—

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésére, szilkség szerint
megfeleb tamogatast, segitsége
nyujt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire, igényeire,
érzelmeire.
Nem nyitott a massag

t elfogadasara

Kommunikacié

Gondolatait beszédben, irasban
értheten, logikusan képes
k6z6Ini, megtalalja a megfetel
k6zlési moédot mind a
munkatarsakkal, mind a
tanulokkal, mind a sziéikkel

Gondolatait beszédben/irasban
nem képes érthéen kozolni,
tébbszor konfliktus forrasa volt
nem megfeldé kézlésmaodja a
munkatarsak, tanulék szik
kérében

Feleldsségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felgksséget vallalni,
mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vdllalja cselekedetei,
dontései kbvetkezményeit, a
felelssséget kuls
kortlményekre haritja, nem
képes dire felmérni tettei,
dontései kbvetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani
munkakdréhez kapcsolédd,
gyakran jelentkaz problémakat

A problémakat nem ismeri fel,
harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszeli megoldasokat, de
mindezt felebsséggel, a tanulas-
tanitas hatékonysaganak
érdekében teszi

A bevalt gyakorlattél nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egylttmiikbdés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja helyét,
szervezeti célokat 6ssze tudja
egyeztetni az egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz rés

Nem tudott a szervezetbe
abeilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi
7t

a csapatmunkaban

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedag@rtékelési rendszert céldzalapul
venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos régziteni, hogy mibtevédik 6ssze a végleges nisgités.
Pl. A lehetséges 8 tertlet kdzul, ha 4 tertletan megfelelt midsitést kap a gyakornok, akkor
a mirgsitése nem megfelelt lesz.

értékelési tertiletei kozott.

Ve
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Segédanyagok

A gyakornok dnértékeléséenek szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempkon felll az alabbiak szerint

VVV VVVVVVVVYY

készilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalérnggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerilt-e a kiiizott célokat megvalésitania?

Milyen problémakba tkdz6tt a feladatok megval&sitéoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kikliisz6bo6ini?
Meglatasa szerint mik azésségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne t6bb tapasztalatot smétez

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

Milyen segitségre lenne sziksége a «eretszédl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségekenazaegib részédl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségebakoléga részéil?

A gyakornok ertékél megbeszélésre valo felkészllését seditaetalabbi 6nismereti

AAAAAAA AAAAA

A

A

A A A A

kérdbiv is

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kbvetelménygkatasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magdkalegakban, tanuldkban,
szubkben, egyéb kutskortilmenyekben?

Megfelebnek tartja-e az idhazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kezeket betartja-e?
Felméri-e ebre a megvalodsitas lelisggeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldando probléméat?
Megitélése szerint megfeteszinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakn@diddokat?

Ink&bb a szabalyok, szakmabiehsok melbzésével szeretné végezni a
munkajat?

Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindengyhtmdasa naprakész
legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Ofira vezediben, szakmai segjigben,
munkatarsaiban, tanulokban, s#ben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek faa&

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a fékedéget?

Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetségesbb témakorei
(a szakmai seditszamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

A kozalkalmazotti lét, a pedagogushivatas, munkljgmegismerése
Az intézmény egyseégeinek, folyamatainak, feladataia benne
dolgozoknak a megismereése

Az intézményi nikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése
Az intézmeény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultura jellendimek, bel$ értékeknek a megismerése
A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megésuer
Viselkedés szabdlyai a veékkel, munkatarsakkal, tanulokkal,
szubkkel

A kommunikacio szabdlyai vezddkel, munkatarsakkal, tanuldkkal,
szubkkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmé&aypcsolatai

= A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezeés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabdalyzatban meghatarozott jogsyakaintézményi
alapdokumentumok alapjan)

= Kompetenciak fejlesztése

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)
h)
i)

)

Eré6ssegek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejbdési tertletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban
Idégazdalkodas

Kommunikacio

Konfliktuskezelés

Egyuttmikddés
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Az intézmény vezeaijének A szakmai segié feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok eladatai
feladatai
1. A belépési adminisztracid 1. Onfejlesztés a szakmai | 1. Egyittnikodés a szakmai 1. Ajogszabalyok,

megszervezése

A megismerend
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocséatasa
Szakmai segitkijelolése

2.

Gyakornok bemutatasa
Munkahely kijel6lése,
felszerelése

A gyakornok tajékoztatas
a munkafeladatairdl, a
munkakari
kovetelményekil,a
munkarendil, a
lehetséges szocialis
ellatdsokrdl, a szervezet
felépitéséil, a pedagogus
értékelés rendszerdyra
gyakornoki rendszett, a
gyakornok értékelésének
minésitésnek specialis
szabdlyairdl, az egyéni
ambiciok

o0k w

N

Munkatarsak tajékoztatas

a

megvaldsulasanak

seqibi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylttnikddés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkészilé
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — szikség szerint — a

a

(havonta, hetente célstdix
idét kijeldlIni)

9. Beszamolas az
intézményvezéinek a
gyakornoki program
menetésl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
minésitésébe

problémak megbeszéléséher 6. A gyakornok segitése szakmg
a kérdések megvalaszolasah@nyagokkal

segibvel a gyakornoki program
végrehajtasdban

2. A gyakornok tAmogatasa,
Oralatogatasok leh&té tétele

orainak latogatasa (pl. sajat
sosztalyaikban)

4. A gyakornok tdjékoztatdsa a

kulonleges banasmaodot igéfayl

tanulokrol, problémaik hatter@r

5. ,J0 gyakorlat” megosztasa

7. A szakmai seditkérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményésl vélemeény
formalasa (szikség szerint
irasban véleményezés)

3. Lehebség szerint a gyakornok

dokumentacio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segibtvel
a szervezet fkodési
rendjének megismerése
szolgélati it megismerés
Elvarasok megismerése
Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
Oralatogatasok litemezése
(havi Utemterv)
a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa
a program altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése
9. Onértékelés
10. sajat fejbdési tertiletek
meghatarozasa
11.problémak jelzése,
kérdések feltevése

D
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lehetségeibl, a
tovabbképzési rendszély
az Etikai kodextl(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
iIsmeretekdl (ezt a kijelolt
felelés is végezheti)

. A szakmai segétaltal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa

. Rendelkezésre allas —

szlkség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasidhoz
(havonta, hetente célster
fix id 6t kijeldlni)

10. A gyakornoki program

nyomon kovetése (a
szakmai segit
beszamoltatasa)

11. A gyakornok mirssitése

20



AN

Szempontok a szakmai seditsegitik kivalasztasdhoz

a kezd tanar segfije sose legyen a felettese, mert igy a mentorseagmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet megéfélogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlo legyen az érdeldsi koruk, hasonlé e3lveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehéiség, tobb mentor kézil valasztani, akkor tgyelfiid&ea, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinterslégoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdanart,

a mentornak a keddanart, mint leend professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, éséaldGnmutatasra.
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