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Gyakornoki szabalyzat

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC tdrvény és a modositasardl szold 2013. évi
CXXXVIL térvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
Rendelet, valamint a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény szerint kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgélja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsité vizsgara vonatkozé rendelkezéseket az
2011. évi CXC torvény moddositasardl szolo 2013. évi CXXXVIIL. torvény hatélybalépését
kovetbéen (2013. szeptember 1.) Iétesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik kettd év szakmai gyakorlattal, és az
alaptevékenységhez tartozé munkakorbe torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek minésiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol sz6ld 1992, évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatéarozottak
szerint pedagogus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara 1étesitett
ligyintéz6-szakérté, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldadd, Uligyintéz0 munkakdrben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezd8” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kulturajat, meghatdrozott médszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai segité (mentor): az intézményvezet éltal kijelolt pedagogus (pedagogusok), aki
rendelkezik legaldbb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja,
szaktertiletének kivalo képviseldje.

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

Portfoli6: Egy olyan dokumentumgyijtemény, amely alapjan végigkisérhet6 a
pedagoguskompetenciak fejlodése, a pedagdgus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei €s
sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan. A
portfolio tartalmazza:
o a szakmai 6néletrajzot,
o a nevelé-oktatd munka dokumentumait, kiilongsen 6 tanora, foglalkozas kidolgozott €s
utolagos reflexiokkal ellatott oratervét,
o apedagogiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
o a pedagégust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat,
valamint
o a szakmai életut értékelését.
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2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya
Jelen szabalyzat a Kandé Téri Altalanos Iskola (1182 Budapest, Kandé tér) /KLIK -
203012 az intézmény alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakorbe, azon
kozalkalmazottaira terjed ki, akik nem rendelkeznek a munkakorhdz sziikséges két év
idétartalmt szakmai gyakorlattal.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2015. szeptember elsejétél visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabélyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja
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 elkotelezettségiiket
a pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idét a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornok felkészitésének lehetséges
szakaszolésa:

idoszak elvaras

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

2. év befejez szakasz Tudatossag
Tervszertiség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés méd, hogy a gyakornok megfontolt, 4ltalaban racionélis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informdcié. Az elméleti tudas vezérli
elsddlegesen a gyakornokot.

Befejezé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a mésodik év végéig
tart. Ez a szakasz az eseti tudds szintje, mely személy és kontextus filiggd. A tapasztalat
befolyasolja a viselkedést. Jellemz6 tipikus viselkedés méd, hogy a gyakornok képes mar
arra, hogy racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg,
képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszer(i irdnyitasara.

3



Kand6 Téri Altalanos Iskola Gyakornoki Szabalyzat

Iddészak Szakasz megnevezése Elvaras

1év ,.kezdo” » Csak minimalis
készséget lehet
elvarni a tanitas
terén

» Szabalyok
kovetése

» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

» Gyakorlati  tudas
megalapozasa

Tudatossag
Tervszerliség
Prioritasok
felallitasa

» Gyakorlati tudas

2 év .befejezd szakasz”

VYV VYV

A tovabbi fejlodési szakaszok mar tilmutatnak a gyakornoki idon. (jartas szint, szakértd szint)

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

e A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt, a kdznevelésrdl szold 2011.évi
CXC. torvényt, annak modositasaival egyiitt kiilondsen a kovetkez6 témakoroket:

a) 4ltalanos rendelkezések (a torvény szabélyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagodgiai szakaszai),

b) az iskolai nevelés és oktatas kozos szabdlyai,

¢) a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

d) a mikodés altalanos szabalyai,

e) akoznevelési intézmény miikodés rendje,

f) atanitasi év rendjét

g) a koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyokat

h) a gyermek, a tanul6 és a sziil6 jogai és kotelességei,

i) az SNI-s és BTM-es tanulok nevelésével és oktatdsaval kapcsolatos
szabalyokat

j) atanuld jutalmazasat, fegyelmi és kartéritési felelosségét,

k) atanulok kozdsségei, a didkonkormanyzat feladatait.

1) apedagdgus jogai és kotelességei,

m) a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség feladatait,

n) a Nemzeti Pedagogus Kart

0) apedagogusok elémeneteli rendszerét
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e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

h)
i)
i)
k)

D

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskoldban folyé nevelé-oktat6 munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkézeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a Dbeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagdgiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezé és valaszthato
tanorai foglalkozasokat, valamint azok Oraszamait, az eldirt tananyagot €s
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s
formait,

a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és  mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

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

e Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény pedagdgusaival szemben tamasztott elvarasokat, kovetelményeket és az
intézmény belsé ellendrzési programjat, kiilondsen:

a)
b)

c)
d)

az intézmény mikddésének folyamatat,

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

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

a teljes korti intézményi Onértékelés periddusat, médszereit és a fenntartoi
ellendrzési rendszerrel valo kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen

a)

b)
c)

d)

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

a pedagogiai munka belso ellendrzés rendjét,

a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval valod kapcsolattartast,

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

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkorményzat, mint szervezet, a diadkképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat
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miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata,
koltségvetési tamogatas biztositasa),
j) aziskolai konyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilonosen
a) tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen médon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
b) tanul6i munkarendet,
c) atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét,
e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtidsahoz kapcsolodo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
f) a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasinak, késésének igazolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket,
g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak
rendjét €s formait,
h) atanuldok jutalmazasanak elveit €s formait,
i) afegyelmezé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
j) a tanulok tantargyvélasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.
Az intézményi érdekképviseleti szervek miikddését, dokumentumat, tisztségviseldit.
Az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseloit
Az intézmény éves munkatervét.
A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazéasanak modjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkoz¢é altalanos
szabalyokat.
e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos kévetelmények a , befejez6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. térvényt, kiilondsen

a) az agazati irdnyitds, az oktatasért felelos miniszter és a Kormany szabélyozasi
feladatai,

b) akozoktatasi feladatkdrében eljaro oktatasi hivatal,

c) akozoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartdi irdnyitas, a fenntartéi mindségiranyitdsi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

e A kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsol6do szakaszait, kiilondsen
a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi feleldsség,
¢) munkaidd, pihendido,
d) akozalkalmazottak elémeneteli €s illetményrendszere.
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e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen
a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
b) atanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkédztatasat segité programot,
¢) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,
d) a szil6, tanuld, iskolai pedagégus egylittmiikodésének  formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
e) az intézményi belso vizsgak rendjét

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakérhéz kapcsolodé specialis kévetelmények

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) a tanitott korosztaly életkori sajatsdgai, pszicholdgiai fejlédése teriiletén
b) tanuléi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)
¢) a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
d) tehetséggondozas teriiletén
e) hatranykompenzalas teriiletén
f) az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban
g) az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata teriiletén

e A gyakornok fejlessze képességeit:
a) szocialis tanulas
b) az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
¢) kommunikaci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
d) konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
e) idégazdalkodas, tervezés, tudatossag
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7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kételez6 ordja a kdzoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete 4ltal meghatarozott.

A gyakormnok a kotelezd oOrak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet
munkéjéban val6é részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo el6készitd €s befejezd
munkékra kitelezhetd. Kotelezd 6ran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelheté el a
gyakornok szémara, ha a betolttt munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyféndki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaid6 kozti idoben a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti két ora. (az azonos tantargyat tanité pedagogus ordjan, az altala
tanitott osztalyokban mas Oran, a szakmai segit6 érajan, tandran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tartd pedagogussal)
Konzultacio: legalabb heti egy ora. (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezetével,
szakmai munkak6zosség-vezetovel)

Az obralatogatasokrol késziilt hospitalasi naplot a résztvevok alairasukkal igazoljak. A
latogatési napl6t havonta ellenérzi az intézményvezeté / €s az intézményvezet6-helyettes.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segit6vel, az orat tarto
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Id6szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
lév Oralatogatas Egyéni tanmenet, fejlesztési
..kezdo szakasz” Oramegbeszélés terv elkészitése
Konzultacio a szakmai segitével Oravazlat készitése
Konzultacié egyéb Sziil6i panaszra megoldasi
pedagogussal terv, intézkedési terv
Konzultacié az igazgatoval készitése (a megismert
Konzultacié a szakmai jogszabalyok, intézményi
munkak$zosség-vezetovel alapdokumentumok
Team munkéban részvétel alapjan)
Esetmegbesz€ld csoport Egy munkak6zosségi
munkajaban részvétel értekezlet egy részének
Csaladlatogatas az megtartasa (szakmai téma)
osztalyfonokkel Egy munkak6zosségi
Tanév eleji-végi értékeld sziildi | program megszervezése (pl.
értekezlet latogatasa iskolai tanulményi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6
beavatkozast igénylo-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
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készitése ‘
Tanév végi beszamolod
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

2év
,.befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitdvel
Konzultacié egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbesz£ld csoport
munkajaban részvétel

Bemutatoora tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi
értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezes)

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

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap/ hét)
Helyzetértékelés,
feladatkit(izés elkészitése az
osztalyfonokkel
egyiittmikodve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

Fentiecken tul természetesen alkalmazhatok az intézmény altal fontosnak tartott egyéb
szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)

9. A szakmai segité (mentor) kijellése, feladata
A szakmai segit6t (segitoket) az intézményvezet6 jeloli ki szakteriiletenként, az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezé pedagégusai koziil. A
dontés eldtt az intézményvezetd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

Kotelezé 6ran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakdri leirasaban jeldlni kell a két évre sz6l6 szakmai segit6i feladattal
megbizést. (a munkakdri leiras modositésa csak kozos megegyezéssel torténhet)
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A szakmai segit6 feladata kiilondsen:

e FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

e Az intézményvezetovel jovahagyatja a gyakornoki programot

e Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabélyok,
intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszer(i alkalmazasara.

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek
célszerti megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével
és eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasara, kozds tanmenet, Oravazlat készitése, moddszerek
atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
(részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez
kapesolodo el6készitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevékenységekre valo felkészités lebonyolitds  segitése
(kirandulas, tinnepségek), az adott munkakozosség munkajanak
a bemutatdsa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikacios szokasok megismertetése.

e Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi Orait

e Rendelkezésre 4ll a problémék megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodé adminisztracid
elvégzésében, folyamatos ellenérzi a teljesitését.

e Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 4  pedagbégus  tovabbi  alkalmazasanak
meghosszabbitasardl sziiletendd dontést, a gyakornok mindsitését.

e Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdégusokat, akik adott
id6szakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

e Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és
az intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, minésitése

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

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

o

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai

= atudas hasznalata,
» széleskorl pedagogiai tartalmi tudas,

10
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= probléma megoldasi stratégiak,

= dontéshozatal,

= célok meghatarozasa,

= tantermi hangulat,

= atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
» ¢rzékenység a kontextus irant,

= atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
» a feltevések gyakori ellendrzése,

= tisztelet a tanulok irant,

= a tanitas iranti elktelezettség,

= egyiittm{ik6dés a neveldtestiileti kozdsséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.
A gyakornok fejleszté értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégikat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1€pései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segit0 értékelése

= Az eltérd vélemények megbeszélése

* A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatérozasa

= A résztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékel6 lap kitoltése, alairdsa
Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segit6 €s a gyakornok irja ala. 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 segité 6rzi a gyakornoki
ido6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki idé lejartanak 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” minésitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrol az intézmény vezetSje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a kdzvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitésait, a fejlesztési javaslatok megvalosulasat.
A mindsitést értékeld megbeszélés elézi meg. Az értékelé megbeszélésen a szakmai segito, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megel6z6 értékelé megbeszélés Iépései:
= A gyakornok tajékoztatdsa a minésités céljarol, menetérdl, jogkovetkezményérdl.
» A gyakornok tijékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvoslati
lehetdségrol.
» A gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelését is.
= A szakmai segitd 0sszegz0 értékelése.
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= A vezetd értékelése.
= Az eltér6 vélemények megbeszélése.
= A mindsit6 lap kitoltése, alairasa.

A mindsité lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak,
valosnak és okszertinek kell lenni. A mindsité lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd €s

a gyakornok irja ala.
A minésitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelotestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

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

12
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12. Zaradék

A gyakornoki szabélyzatot a nevelGtestiilet 2015. augusztus 28-ai nevelOtestiileti iilésén

véleményezte.

N
Dium g, ROIS- awe. 2E. Fnlnau Z@&Q&ﬁm/f

Alairas
A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szama melléklet: Ertékeld lap

Datum QT ) Lols Otug»\ 0® < AL;C\

e

* 1ntezmenyvezeto

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepl6k feladatai
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1. szamu melléklet

Kandé Téri Altalinos Iskola
1182 Budapest, Kandé tér

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, idé:

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értéKkelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segitd gyakornok

14
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

> Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

> Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

» Milyen eredményeket ért el?

» Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

> Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

> Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz6boIni?

> Meglatasa szerint mik az erosségei, gyengeségei?

> Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

> Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

> Milyen segitségre, tiamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

> Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részér6l?

A gyakornok értékel$ megbeszélésre vald felkésziilését segithetd az alabbi
Onismereti kérddiv is

< Hanyszor végzett pontatlan munkat?

< Hanyszor késett hataridével?

< Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

< Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kovetelményeket elvarasokat?

< Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban,
sziilékben, egyéb kiils6 kortlményekben?

< Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

< A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

< Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

< Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

< Megitélése szerint megfelel szinten ismeri a szakmai szabélyokat, el6irasokat?

< Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

< Inkabb a szabélyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

< Amiéta befejezte tanulméanyait megtett-e mindent, hogy tuddsa naprakész legyen?

< On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezet6iben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

< Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

< Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

< Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

< Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

15
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A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

= Szervezeti kultura megismerése

a)
b)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagégushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
a megismerése

Az intézményi miikdést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultura jellemzoinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikécié szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziil6kkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a)
b)
<)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés

Egylittmiikodés

16
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