Gyakornoki szabalyzat

A kozalkamazottakrdl szOld 1992. évi XXXIII. torvény 22. 8§ (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol sz6l6 1992, évi XXXIII. torvény végrehgtasarol a kozoktatasi
intézmeényekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aabbi szabdlyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszerlbb és hatékonyabb
végrehgjtasat szolgdlja, a gyakornoki kdvetelmeények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Gsszefliggo eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalad6 szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenyseghez tartoz6 munkakorbe, hatérozatlan idbre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenysegével Osszefliggd munkakor: a gyakornoki idd kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsil minden olyan tevékenység, amelynek ellétéséra a
kozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. térvény veégrehajtés&rol a kozoktatasi
intézmeényekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatérozottak
szerint pedagdgus munkakorben, pedaglgiai-szakmai szolgétatasok ellatéséra |étesitett
Ugyintéz6-szakértd, pedagOgiai szakértd, pedagogia elGadd, Ugyintézd munkakdrben
foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sorén a ,pdyakezdd” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultlrgjat, meghatarozott médszertan alapjan tdmogatéast
kap, hogy megtadja helyét a munkaszervezetben, mintd kap a feladatok hatékony
elvégzésehez.

Kezdb szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az elsd év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, dtaldban raciondis, de
rugamatlan. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a vads
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbdis informéacié. Az elméleti tudas vezérli
el sodlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz: a gyakornoki program mésodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mér képes mindent megfigyelni, nem
vész el arészletekben. Ez a szakasz az eseti tudés szintje, mely személy és kontextus fliggo.
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befgez0 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemz0d tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mér arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivélassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz meg, képes a tanulési-tanitasi
folyamat ésszerQl irdnyitéséra.

Szakmai segitd: az intézményvezetd atal kijelolt pedagégus (pedagogusok), aki rendelkezik
legaldbb tiz éves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény akalmazottja, szakteriletének
kival 6 képvisel§je.

Kozvetlen felettes. Az intézmény Szervezeti és MOkodési Szabdyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori |eirésaban kozvetlen fel ettesként megjel6lt személy.

2. A szabdlyzat teruleti, személyi hatalya

Jelen szabélyzat a Landorhegyi és Pais Dezsd Altalanos Iskola, Landorhegyi Székhelyiskola
(8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi Ut 12.) és a Pais Dezsd Tagiskola (8900 Zalaegerszeg, Pais
Dezsd Ut 2.)



E-H fizetés osztdlyba sorolt, az intézmény alaptevekenységének ellatadsval Osszefliggd
munkakorbe, hatérozatlan id6re kinevezett kbzalkamazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakodrhdz szilkséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a
harom évet meghaadd idotartami szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az
intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira.

3. A szabdlyzat iddbeli hatalya
Jelen szabdyzat 2008. januar elsejétdl visszavonésig hatélyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvéltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel Gtestilet legaldbb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésenek, beilleszkedésik segitésének megal apozésa,
a foglakoztatés feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotel ezettségiket
a pedagogushivatés irant, segitse az oktatas &gazati céljaival, az intézményi célokka valo
azonosul ast.

6. A gyakornok felkészitéesének szakaszai

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

A gyakornok felkészitésének |ehetséges szakaszolasa

|dBszak Szakasz megnevezése Elvéarés

0-1év »kezdd” @ Csak minimalis
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A tovébbi fejlddési szakaszok mér tlmutatnak a gyakornoki iddn. (jartas szint, szakértd szint)

6.1 Altalanos kovetelmények a , kezd® szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

D)
)
K)

A kozoktatésrol szol6 1993. évi LXXIX. torvényt, kildndsen

a) dtaénos rendelkezések (a torveny szabdyozési kore, dapelvek, a
tankotel ezettség, a neveld és oktatdé munka pedagdgiai szakaszai),

b) agyermek, atanuld ésaszild joga és kotelessegei,

c) apedagogusjoga és kotelessegei,

d) a kozoktatds intézmeényei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

€) amikodés atalanos szabdlyai,

f) amdikodésrendje,

g) aszakmai munkakdzosség,

h) atanuldk kézdssegei, a diakbnkorméanyzat.

i) A nevelés oktatési intézmények mikodéserdl szolé 11/1994. (V1. 8.) MKM
rendel etet, kil 6ndsen

j) amdikodés rendje,

k) anevelbtestilet,

[) aszakma munkakdzdsseg,

m) adidkonkormanyzat,

n) 2.szama melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjét, ezen beltl kilondsen
Az intézmeény kildetését, jovoképét
az iskoldban folyd nevelG-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, cédljait, feladatait,
eszkOzeit, eljéarésait,
a személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagogial feladatokat,
akdzosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefliggd pedagdgiai tevékenységet,
atehetség-, képesség kibontakoztatasét segitd tevékenyseget,
az iskola egyes évfolyamain tanitott tantérgyakat, a kotelezd és vaaszthatd tanorai
foglalkozésokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetel ményeit,
az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivélasztésénak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétel e biztositasanak
kotel ezettségét,
az iskola magasabb évfolyamara |épés feltétel eit,
az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,
atanul6 magatartésa, szorgalma értékel ésének és mindsitésenek kovetelményeit, formajét,
modularis oktatas esetén az egyes modulok értekelését és mindsitését, valamint
beszdmitését az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.




b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

b)

c)
d)

f)
9)
h)
D)
)

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjéat.

az intézmény mikodésének folyamatét,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezés, ellenbrzési, mérési, értekelési feladatok
végrehgjtésat,

az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékel ésenek
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kdrﬂ intézményi dnértékelés periédu&it, modszereit és a fenntartéi
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Az intézmény szervezeti és mikodés rendjét az SZM SZ alapjan, kildndsen
a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdknek a nevelési-oktatési
intézmeényben val 6 benntartdzkodasanak rendjét,
apedagogia munka belsd ellendrzés rend;ét,
a nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhdzasara, tovébba a feladatok ellétésaval
megbizott beszamol asara vonatkozo rendel kezéseket,
a kllsd kapcsolatok rendszerét, form§gét és médjat, beleértve a gyermekjoléti szolgélattal,
vaamint az iskola-egészséglgyi ellatdst biztositd egészséglgyi szolgaltatéva vald
kapcsol attartast,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsédval kapcsolatos
feladatokat,)
az intézményi védd, 6vo el Birasokat,
arendkivili esemeény, bombariadd sth. esetén sziikséges teenddket,
atandréan kivlli foglalkozésok szervezeti forméit,
a digkonkorményzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartds formajéd és rendjét, a didkonkorményzat mikodéséhez szilkséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatés biztositésa),
az iskolai konyvtar mikodeés rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kilondsen
tanuléi  jogokat és kotelezettségeket milyen maodon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanul6i munkarendet,
atandrai éstandrén kivili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartoz6 terlletek
hasznal aténak rendjét,
az iskola dtal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsol 6doé iskolan kivili
rendezvényeken tiltott tanul 6i magatartast
a gyermek, tanulo tévolmaradasénak, mulasztdsénak, késesenek igazolésara vonatkozo
rendel kezéseket,
a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres t§ékoztatasanak rendjét és
formait,
atanulok jutalmazésanak elveit és forméit,
afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
atanul 0k tantargyvéasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
Az intézményi érdekképvisaleti szervek mikodesét, dokumentumat, tisztségvisel Git.
Az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumét, tisztsegvisel bit
Az intézmény éves munkatervet.
A tanlgy-igazgatési dokumentumokat, ezek alkalmazésanak modjét.



A munkavédelemre, bal esetvédel emre, tlizvédelemre vonatkoz6 atalanos
szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

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

a)
b)
c)
d)

€)

b)

c)
d)

A kozoktatdsrol sz0ld 1993. évi LXXIX. torvényt, kilondsen
az &gazati irdnyités, az oktatasért felelds miniszter és a Kormany szabdlyozas feladatai,
akozoktatas feladatkdrében eljar6 oktatés hivatal,
a kdzoktatas orszégos mérési feladatai,
tamasztott elvarasok,
akozoktatas intézmeény ellendrzése.

A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsol 6d6 szakaszait, kil 6ndsen

a) akozalkalmazotti jogviszony |étesitése, médositédsa, megsziintetése,

b) fegyelmi feleldsség,

¢) munkaidd, pihendidd,

d) akozakalmazottak eldmeneteli ésilletményrendszere.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjét, ezen belll killondsen
agyermek- ésifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
atanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatését segitd programot,
aszocidlis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységet,
a szild, tanuld, iskolai pedagogus egylttmikddésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,
az intézményi belsd vizsgék rendjét, kozépiskola esetén az dlami vizsgak rendjét,

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakoérhtz kapcsoldédo specialis
kdvetelmények , a kezdd szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjét, ezen belll példaul:

a) oktatésszervezes gyakorlati feladatait,

b) az intézménybe jar6 gyermekek, tanulOk sajétos felkészitésének problémait,
C) német kéttanitési nyelv( oktatast

d) sportiskolai képzést

€) SNI-s, BTM-estanuldkkal val6 foglalkozas elveit, gyakorlatéat

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsoldédo specialis kdvetelmények

a, halad6 szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:



A tanitott korosztaly életkori sgjdtsagai, pszicholgiai fejlddése terliletén
Tanul6i kompetenciék fejlesztése terlileten (szakmai, médszertani fejl6dés)

A fejlesztésre orientdlt tanulési folyamat irényitasa teriiletén (tanul dsszervezés)
Tehetséggondozas terliletén

Hatrdnykompenzal as terlletén

Az adott mOveltségterllet (tantargy) modszertandban

Az oktatashoz kapcsol 6dd eszkdzok haszndlata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulés
Az 6ndll 6 tanulés képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikéci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatérsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
|d6gazdd kodés, tervezeés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzeés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezb Orga a kozoktatésrol szol6 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete dtal meghatérozott.

A gyakornok a kotelezd Orék teljesitésén tuli feladatok kozil csak a nevelGtestilet
munkgjdban valo részvételre, tovdbba a munkakoréhez kapcsolddd eldkészitd és befejezd
munkékra kotelezhetd. Kotelezd orén tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szdméra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellétas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt vératlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irésheli hozzgjarulésaval kaphat.

A kotelezd oOra és a heti teljes munkaidd kozti idGben a gyakornok orat |&togat, konzultd a
szakmai segitdvel, szilkség szerint az intézmeényvezetdvel, egyéb munkatarsakkal .
Oralétogatés: legalabb heti egy Ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus orgjan, az dtala
tanitott osztélyokban més 6ran, a szakmai segitd orgjan, tandran kivili foglakozason)

Az draldtogatast rovid megbeszél ésnek kell kdvetnie. (az érét tartd pedagdgussal)
Konzultacid: legaldbb heti két oOra. (szakma segitbvel, egyéb pedagdgussal, vezetbvel,
szakmai munkak6z0sség-vezetdvel)

Az dradogatast a gyakornok a haladdsi, mulasztas naploban dairasaval jeldli, a
konzult&ciérdl az iddpont, idtartam rogzitésével, a résztvevok aléirasaval nyilvantartés
készll.

Az odralédtogatadsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitbvel, az drat tarto
pedagigussal egyeztetve egy hdnapra elbre Utemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd Orarendjét Ugy kell dsszedlitani, hogy legaldbb a hét egy
napjan azonos iddben fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetbség a konzultécio
megtartédsara. (ha megszervezhetd a kotelezd 6ra a hét négy napjara kerlljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az éralatogatasra, konzultaciéra)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkéres
maodszerei

|dBszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése




0-1év Oralétogatés Egyéni tanmenet elkészitése
,kezdd szakasz” Oramegbeszélés Oravézlat készitése
Konzultacié a szakmai segitdvel | Szll6i panaszra megoldési
Konzultéaci6 egyéb terv, intézkedési terv
pedagogussal készitése (a megismert
Konzultéci6 az igazgatdval jogszabalyok, intézményi
Konzultéci6 a szakmai alapdokumentumok
munkak6z0sség-vezetdvel aapjan)
Team munkd&ban részvétel
Esetmegbeszél 6 csoport
munkdj aban részvétel
Coaching
Tanév elgji sziilbi értekezlet
|&togatasa
1-2 év Oralétogatés Egy munkak6zosségi
,halad szakasz” Oramegbeszélés értekezlet egy részének
Konzultacié a szakmai segitdvel | megtartédsa (szakmai téma)
Konzultéaci6 egyéb Egy munkakdzdssegi
pedagogussal program megszervezése (pl.
Konzultéci6 az igazgatdval iskolai tanulményi verseny)
Konzultécié a szakmai Egyéni fejlesztés terv
munkak6z0sség-vezetdvel készitése
Team munkd&ban részvétel Tanulok, osztdlyok kozott
Esetmegbeszél 6 csoport kialakult —kilsb
munkajdban részvétel beavatkozast igényl 8-
Coaching konfliktus megol dasnak
Csal&dldtogatas a tervezése, intézkedés terv
gyermekveédelmi feleldssel, készitése
oszta yfonokkel Tanév végi beszdmolo
Tanév végi — értékel — szUlbi elkészitése avezetd dtal
értekezlet latogatésa meghatarozott szempontok
szerint
2-3¢v Oralétogatés Bemutato Oratartasa
» befejezd szakasz” Oramegbeszélés Az dtaatanitott osztélyok
Konzultéacié a szakmai segitovel egyikében a szUlbi
Konzultécié egyéb értekezlet egy részének
pedagbgussal megtartasa (pl. szakmai

Konzultéci6 az igazgatéval
Konzultéaci6 a szakmai
munkak6z0sség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél 6 csoport
munkdj aban részvétel
Coaching

téma, szervezes)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatérozott nevel ési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatérozott

intézményi szint( program
megszervezese (pl.




kirdndulés,
hagyomanyépol as, projekt
nap, hét,
didkonkorményzati
program, didkkdzgyl és)
Helyzetértékelés,
feladatkitOzés elkészitése az
osztalyfonokkel
egyuttmikddve tanév elgjén
az dtalakivéasztott
osztalyban
Tanév végi beszdmol6
elkészitése a vezeto dtal
meghatérozott szempontok
szerint

Fentieken tdl természetesen akamazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb
szdmonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)

9. A szakmai seqitd kijel6lése, feladata

A szakma segitbt (segitdket) az intézmény igazgatja jeldli ki szakterlletenként, az
intézményben legaldbb 6t éve akamazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai kozil. A dontés eldtt az igazgato beszerzi az iskolavezetdség vélemeényét.
Kotelezd oran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd e a szakmai segitd
szdméra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatés betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
vératlanul |ehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakori leirdsdban jelolni kell a harom évre sz6l6 szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitbt feladatai ellatasaért (6ralatogatés, konzultacié) kiemelt munkavégzésert
j&ro kereset - kiegészitésként a felhaszndlt 6rakra szdmitott oradijanak megfeleld dijazas illeti
meg.

Fenticken tdl az intézmény eseti bérmegtakaritasanak flggvényében tanév veégen
céljutalomban részesithetd, melynek minimalis 6sszege egy havi aapilletménye.

Az Oradtogatast a szakma segitd a haladasi, mulasztési napldban aairdsaval jeldli, a
konzult&ciérdl az iddpont, idtartam rogzitésével, a résztvevok aléirasaval nyilvantartés
készll.

A szakmai segitd feladata kil 6ndsen:
Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetdvel jovéhagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) az dtaldnos kovetelményekben meghatérozott jogszabalyok,
intézmeényi aapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjban, pedagdgiai program;jaban,
helyi tantervében foglaltak szakszer( alkalmazaséra.
C) a tanitas (foglalkozési) oOrék felépitésének, az akalmazott
modszereknek, tanulményi segédlieteknek, taneszkdzoknek
célszer(l megvd asztésara.




d) a tanités (foglalkozas) orak eldkészitésével, megtervezésével
és eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatasira, kozO0s tanmenet, Oravézlat készitése, modszerek
atadasa.

€) a gyakornoki szabayzatban meghatérozott feladatok ellatésara
(részt vesz a nevel Gtestiilet munkgjdban, ellatja a munkakdréhez
kapcsol6dd elOkészitd és befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kivli
tevékenysegekre valo felkészités lebonyolités  segitése
(kirdndulas, Unnepségek), az adott munkakdzdsség munk§janak
a bemutatdésa (megdlapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikaci6s szokésok megismertetése.

Szikség szerint, negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitési orait

Rendelkezésre @l a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megval aszol ésahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsoloédd adminisztrécio
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését

Evente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az () pedagébgus tovabbi  akamazéasanak
meghosszabbitasardl sziiletendd dontést, a gyakornok mindsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott
iddszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitéseben.
Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézmeényvezetdvel egyeztetve meghatérozza a gyakornok tovéabbi
teenddit, feladatait, afejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok ertekelése, mindsitése

s~ s 7

pedagdgus értékel ési-rendszer képezi.
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékel ése, valamint a munkavégzés sorén tanusitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt
szempontjai

atudas hasznalata,

széleskor(l pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldési stratégiék,

a céok jobb adaptécioja és megvdtoztatdsa kilonféle tanulok szamara,
improvizéci6s készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozésa,

tantermi hangulat,

atantermi események észlelése, képesség a tanul Oktol érkezd jelzések megértésére

érzékenység a kontextus irant,

atanulds folyamat figyelemmel kisérése és visszgj el zés a tanul 6knak,

afeltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet atanul Ok irant,



atanitasiranti elkotel ezettség,
egyUttmOkodes a nevel Gtestileti kozdsseggel .

10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki idd elsd két évében fejlesztési céll értékelés folyik.

Céljac a gyakornok beilleszkedésének segitése, munk§génak, viselkedésnek fejlesztése,
motivécio, szakmai fejlesztés, tamogatés.

A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végen a szakmai segitd késziti el. Az
értékeléshe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégékat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok dltal készitett onértékel ést.

Az értékel 6 meghbeszélés |épésai:

A gyakornok onértékelése

A szakmai segitd értékelése

Az eltérd vélemények megbeszél ése

A problémék feltarasa, megbeszé ése

A kovetkez0 iddszak fejlesztés terlileteinek meghatarozésa

A résztvevok feladatainak meghatérozésa

Az értékeld lap kitoltése, aléirdsa

Az értékel & megheszél ésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja aé A gyakornoknak |lehetBséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aléirt
példanyét a gyakornoknak &t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd Orzi a gyakornoki
idd leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki idd lejartanak honapjdban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményekeént , megfelelt” és,, nem megfelelt” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény ergjénél fogva megsz(nik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megszinésének hatéridejé ajogszabaly rogziti.

wn W W W W W W

A gyakornok mindsitésrdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmeény vezetdje dontése el btt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javadatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javadatét, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megdl l apitasait, a fejlesztés javaslatok megval Osul &sét.
A mindsitést értékeld megbeszélés eldzi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megel 6z0 értékel & megbeszél és |épésai.

§ A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités céljardl, menetérdl, jogkovetkezményérdl

§ A gyakornok t§ékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvosati

lehetdségrol

§ A gyakornok oOnértékelése, mely Osszefoglaja a gyakornoki  programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
A szakmai segitd dsszegzd ertékelése
A vezetd értékelése
Az eltérd vélemények megbeszél ése
A mindsitd lap kitoltése, alairasa

wn W W W

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valbsnak, okszerlinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irjaaa.
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A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyagénak.

11. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabdyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakdzosségek véemenyt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a nevel Gtestilet véleményének kikérése utan kerdlt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokésos médon kdzzé kell tenni.

12. Zaradek

A gyakornoki szabdyzatot a nevelbtestilet 2007. szeptember 24-i nevelGtestileti Ulésén
véleményezte.

Zalaegerszeg, 2007. szeptember

Nevel Otestiilet nevében: Németh Edit

A szabalyzat mellékletét képezi
1. 1. szamG melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szami melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriletel

Zalaegerszeg, 2007. szeptember

Matai Ferenc
igazgato
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1. szamu melléklet
Munkéltaté megnevezése:
Cime:

Az értékelt személyi adatai
Név:
Szilletés hely, ido:

Az értékelésiddpontja:

Az értékelés megdllapitésai:

Felesztendd ter Uletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékeld lap

Az értékelés soran az alabbi kollégadk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevétea:

értékelést végzo
szakmai segitd

értekelt
gyakor nok
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2/1. szamu melléklet
Munkéltaté megnevezése:
Cime:

Mindsitd lap

A mindsitett személyi adatai
Név:

Szilletés hely, ido:

A mindsitésiddpontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelés terilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismer etek
alkalmazasa

M 6dszer tani tudas

Empétia

Kommunikacié

Feleldsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

EgyUttmOkodés

A mindsités 6sszegzd megéllapitasa
M egfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokol &s szikseges

A kozalkalmazott taj ékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének |ehetdsegeér ol
megtortént.

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

mindsitést végzo mindsitett
igazgatd szakmai segitd gyakor nok

Ph.

14




2/2. szami mell éklet

Ertékelés teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
oré logikusak, atanul6k szamara
jol kovethetBek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, tanul6k nem értik a
magyarazatait

M 6dszer tani tudas

Megszerzett mddszertani ismereteit
atanorékon az osztaly szintjének, a
tanul 6 képességeinek megfelel6en
hasznositja, képes a differencidt
oktatasra, az egyéni

képességfejl esztésre

Modszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empétia

K épes a mésok
személyiségjegyeinek, igényeinek,
problémainak megértésére, sziikség
szerint megfelel6 tamogatast,
segitséget nyUijt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire, igényeire,
érzelmeire.

Nem nyitott a méssag elfogadasara

Kommunikacié

Gondolatait beszédben, irésban
érthetden, logikusan képes kozolni,
megtaldjaamegfelel6 kozlés
maédot mind a munkatéarsakkal,
mind atanulékkal, mind a

szl 6kkel

Gondolatait beszédben/irasban nem
képes érthetden kdzolni, tobbszor
konfliktus forréasa volt anem
megfelel® kozlésmddja a
munkatérsak, tanul 6k sziilok
korében

Feleldsségtudat

Képes, kész cselekedetiért,
dontéseiért felel Gsséget vallalni,
mindig felméri tettel
kovetkezményeit

Nem vallalja csel ekedetei, dontései
kovetkezményeit, a fel el Gsséget
kiilsd korilmeényekre héritja, nem
képes eldre felmérni tettei, dontésel
kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani a
munkakéréhez kapcsol 6do,
gyakran jelentkezd probl émakat

A problémékat nem ismeri fel,
hérit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keres az
Ujszer(i megol dasokat, de mindezt
feleldsséggdl, a tanul as-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevdlt gyakorlattol nem mer
eltérni, havannak is ttletei nem
képes azok kivitelezésre

EgyUttmakodés

K épes bellleszkedni a szervezetbe,
megtaldja helyét, a szervezeti
célokat 6ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban

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

A kritériumok meghatérozésakor az intézményi pedagogus értékel ési

ill. annak alapjan lehet meghatérozni.
Fontos régziteni, hogy mibdl tevddik Gssze a végleges mindsités.
Pl. A lehetséges 8 terililet kozil, ha 4 terlleten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a

mindsitése nem megfelelt lesz.

rendszert célszer( alapul venni,

Az intézmény nevelési filozofigjdnak megfelelden prioritésokat célszerl meghatérozni az értékel ési

terlletel kozott.
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabdlyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon fellil az aldbbiak szerint

(OROROEEROEORSRORNRORORORN

készilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szdméra a legfontosabbak, |egérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték alegtdbb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el ?

Sikerult-e a kitOzott célokat megval Ositania?

Milyen problémékba Uitkdzott a feladatok megval 6sitédsa soran?

Eddigi tapasztalatai aapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatésa szerint mik az erGssegei, gyengeségei ?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztal atot szerezni?

Vannak-e olyan képességel, amelyeket az eddigiekben nem haszndlt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne szilksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tAmogatésra lenne szilksege a szakmai segitd részérdl?
Milyen segitségre, tdmogatasra lenne szilksége a tdbbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel & megbeszélésre val 6 felkészilését segithetd az aldbbi 6nismereti kérddiv

X XXX X X X X X X X X X X

X X X X

IS

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatéridbvel ?

Milyen tipust feladatokkal voltak probléméi?

Ismeri az Onnel szemben témasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanul dkban,
szul6kben, egyéb kilsd korilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az id6gazda kodésat?

A feladatok megoldasa sorén kiaakit-e prioritéasokat? Ezeket betartja-€?
Felméri-e el 6re a megval Ositas |ehetdsegeit?

K épes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldand6 problémét?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabayokat, elGirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabdlyokat, szakmai €l Girasokat?

Inkd&bb a szabalyok, szakmai eldirasok mellbzésével szeretné végezni a munk§at?
Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitdjében,
munkatarsai ban, tanul 6kban, szuilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéselben elfogulatian tud lenni?

Vélaltafeladataiért, dontéseiért a fel el Gsséget?

Hanyszor kellett avezetd, més kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorel
(aszakmai segitd szamara)

§ Szervezeti kultUra megismerése

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

b) Azintézmeény egysegeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
amegismerése

c) Azintézmenyi mikodeést szabdlyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Azintézmény irott ésiratlan szabdyai

€) A szervezeti kultdrajellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

g) Viselkedés szabdyai avezetdkkel, munkatérsakkal, tanulokkal, szlilokkel

h) A kommunikécié szabalya vezetbkkel, munkatérsakkal, tanul0kkal, sziil6kkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmeény kapcsolatai

§ A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

c) Kinevezés

d) Munkakor

€) A szolgdlati Ut
(agyakornoki szabdlyzatban meghatérozott jogszabdyok, intézmeényi alapdokumentumok
alapjan)

§ Kompetencidk fejlesztése

a) Erdsségek, gyengesegek

b) Kompetenciak

C) Képességleltér

d) Céok, ambiciok

€) Sgjé fejlodés terlletek meghatarozésa
f) Szerepek a csoportban

g) lddgazddkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

j) Egyuttmdkddés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdj ének
feladatai

A szakmai seqgit® feladatai

A tobbi munkatarsfeladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezese
2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
el Okészitése,
rendelkezésre bocsétésa
Szakmai segitd kijel6lése
Munkatérsak t§ ékoztatésa
Gyakornok bemutatasa
Munkahely kijeldlése,
felszerelése
A gyakornok tajékoztatasa
amunkafeladatairdl, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrdl, a
lehetséges szocidlis
ell&asokrdl, a szervezet
felépitésérdl, a pedagdgus
értékelés rendszerérdl, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékel ésének,
mindsitésnek specidlis
szabélyairdl, az egyéni
ambiciok
megval 6sul dsénak

o oA~ w

~

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellétasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylttmOkodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkészilés
6. Konzultéciok

7. Oral &togatésok

8. Folyamatos rendelkezésre
allés — szilkség szerint —a
problémék megbeszél éséhez,
a kérdések megva aszol 4séhoz
(havonta, hetente célszer( fix
idot kijel6lni)

9. Beszdmolés az
intézményvezetdnek a
gyakornoki program
menetérdl

10. A gyakornok értekelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésebe

1. EgyUttm0kddés a szakmai
segitdvel a gyakornoki program
végrehajtasdban

2. A gyakornok tAmogatésa,
Oralatogatasok |ehetdve tétele

3. Lehetbség szerint a gyakornok
orainak |&togatésa (pl. sgjét
osztalyaikban)

4. A gyakornok t§jékoztatédsa a
kil 6nleges banasmaédot igényld
tanul0krol, probléméik hétterérdl
5. ,,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai seqgitd kérésére a
gyakornok munkgjaral,
teljesitményérdl vélemény
formélasa (szilkseg szerint
irasban véleményezés)

1. A jogszabdyok,
dokumentacio
attanulmanyozésa,
értelmezése a szakmai
segitovel

2. aszervezet mOkodés

rendjének megismerése

szolgdlati Ut megismerése

Elvéarasok megismerése

Viselkedés szabalyok

megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi Utemterv)

7. agyakornoki program
feladatainak végrehajtésa

8. aprogram dtal
meghatérozott
adminisztracio vezetése

9. oOnértékelés

. sgjé fejlodési terliletek

meghatérozésa

11. problémak jel zése,
kérdések feltevése

a bk w
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8.

lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl,
az Etikai kodexrdl(havan
az intézmeényben), a
munkavédel mi
ismeretekrdl (ezt akijeldlt
felelGs is végezheti)

A szakmai segitd dtal
elkészitett beilleszkedés
program jovahagyésa
Rendelkezésre allés —
szilkség szerint —a
problémék

megbeszél éséhez, a
kérdések

megvél aszol asahoz
(havonta, hetente célszerl
fix idot kijelolni)

10. A gyakornoki program

nyomon kovetése (a
szakmai segitd
beszdmoltatésa)

11. A gyakornok minQsitése
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Szempontok a szakmai segitd/segitdok kivélasztdsahoz

akezdd tanér segitdje sose legyen afelettese, mert igy a mentoralés, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, &6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogal mazni,

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési korik, hasonl6 e3lveket valljanak a
pedagogushivatésrol, tanitasrol,

ha van |lehetBség, tobb mentor kodzll valasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy ugyanazt
akorosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évd csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

aj6 mentor elfogadja a kezdd tanart,

amentornak a kezdd tanért, mint leendd professziondlis kollégét kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

akezdd tandrnak szilksége van a gyakorlatra, és atorédd utmutatasra.
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