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A szabélyzat létrehozadsanak jogalapjat a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrol, a 2013. évi
CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi
CXC. térvény modositasarol, a 326/2013. (VI11. 30.) Korm. Rendelet képezik, melyekben
szabalyozott a gyakornok mentoralasanak kovetelménye.

1. Fogalmak

gyakornok: aki pedagdgus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.

mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedés-
ben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

gyakornoki idé: a Munka Torvénykonyve hatélya ala tartoz6 pedagdgusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka.

2. A szabélyzat teruleti hatalya

Jelen szabalyzat a Szinvavolgyi Alapfoku Miivészeti Iskola intézményben munkavéllaléi
jogviszonyban allé pedagogusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
* az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedag6gusra, valamint
* az intézmény vezetdjére, és
* az intézményvezeto altal kijeldlt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kévetkezik be.

6. A szabélyzat célja

ROgziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a
mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmiikodésiket.



7. Gyakornoki ido, jogviszony

A kovetkez0 szabalyok betartasa mellett készitettik jelen szabalyzatunkat:

A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése
kotelezd.

Gyakornoki idoként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott
kétéves idészakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

A gyakornoki idd letelte utan, ha a mindsitd vizsgan ,,megfelelt” mindsitést kapott
gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba soroljuk be.

Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan
,hem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl
torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsit6 vizsga eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd tanitok, altalanos iskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka. A
gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi orain felul a kotétt munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. Mentordval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidd fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil
csak a nevelOtestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo
elékeszitd és befejez0 munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az
esetben rendelhetd el a gyakornok szamdéra, ha a betoltdtt munkakor feladatainak ellatasa
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irdsbeli hozzajaruldsaval kaphat.

A heti munkaidébél a kotelez6 orakon feliili idében a gyakornok oOrét latogat, konzultél a
szakmai segitével, munkatarsakkal, sziikség szerint az intézményvezetével.

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

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét tigy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos id6ben fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetéség a konzultacio
megtartasara. (ha megszervezhet6, a kotelez6 6raszdm a hét négy napjara kerdljon elosztasra,
igy egy nap marad az oralatogatasra, konzultaciora)

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai (idészak elvaras)

id6szak elvaras
«év kezd0 szakasz *Szabalyok kovetése
Kontextusok felismerése, rendszerezése
*Gyakorlati tudds megalapozasa
*¢v befejez0 szakasz *Tudatossag
*Tervszerliség
*Prioritasok felallitasa
*Gyakorlati tudas




10. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:
* A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl, és modositasait
» 4ltalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankdtelezettség, a
neveld és oktatd munka pedagogiai szakaszai),
* a gyermek, a tanul¢ és a sziil6 jogai és kotelességei,
« a pedagdgus jogai es kotelessegei,
» a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
+ a miikodés altalanos szabalyai,
* a miikddés rendje,
* a nevelGtestiilet, szakmai munkakozosség,
* a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkoz6 részeit,

* A Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* Az intézmény Pedagdgiai Programjét, ezen belul kiiléndsen

* az intézmény kiildetését, jovoképét,

« az iskolaban folyé nevelé-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

« a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

» a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

* a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

» a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

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

* az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

» az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

* a tanulo magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, forméjat.

» Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan,
kalondsen

« a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntart6zkodasanak rendjét,

* a pedagogiai munka belso ellendrzés rend;ét,

* a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

« a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

» az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,)

* az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

« a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

* a tanoran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,



» a didkonkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznélata, kdltségvetési timogatas biztositasa),

* az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

* Az intézmény hazirendjeét, kilondsen

« tanuloi jogokat ¢s kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

* tanul6i munkarendet,

* a tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok rendjét,

» az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €és az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznélatanak rendjét,

 az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan
Kivlli rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

* a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

« a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

* a tanulok jutalmazésanak elveit és formait,

« a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

» Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselait.

* Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.

* Az intézmény éves munkatervét.

* A tantigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat.

» A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

10.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagogiai programjat, ezen belll példaul:
* a fenntart6 elvarasait
« oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,
« az intézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait.

10.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit
* A tanitott korosztaly ¢életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén.
* Tanul6i kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés).
* A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanuldsszervezes).
* Tehetséggondozas teriiletén.
 Hatranykompenzalas tertletén.
* Az adott miveltségteriilet (tantargy) modszertanaban.
» Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata tertiletén.



A gyakornok fejlessze képességeit

* Szocialis tanulasban,

Az 6nallo tanulas képességének fejlesztéseben (élethosszig tartd tanulas),
» A kommunikécid terén a tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal vald kapcsolat-

felvételben,

« A konfliktuskezelési technikak megszerzésében, fejlesztésében,
* Az id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag tertleten.

Id6szak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

1. év
,,kezdo szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultécio a szakmai
segitdvel
Konzultacio egyéb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatoval
Konzultéci6 a szakmai
munkakdz0sség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbesz¢l6 csoport
munkajaban részvétel
Tanév végi — értékeld —
sziil6i értekezlet latogatasa

Egy munkakdzisségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkakdzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanuldk, osztalyok kdzott
kialakult —kiils6 beavatkozast
igényl6-konfliktus
megoldasnak tervezése,
intézkedési terv keészitése
Tanév vegi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

2. év
,befejezo szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai
segitdvel
Konzultacio egyéb
pedagdgussal
Konzultacio az igazgatoval
Konzultécio a szakmai
munkakdz0sség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkéjaban részvétel

Bemutato ora tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi értekezlet
egy részének megtartasa (pl.
szakmai téma, szervezés)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott intézmenyi
szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,




hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,)
Helyzetértékelés,
feladatkittizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév elején
az &ltala kivalasztott
osztalyban
Tanév vegi beszamold
elkészitése a vezeto altal
meghatarozott szempontok
szerint

11. A minésito vizsga

A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a
tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz min6sitd vizsgat.

A mindsitd vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé hdnapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a
megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi
CXC. tv a koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a
mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara
dijtalan. A dijat az allam viseli.

12. Az intézményvezet6/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
el6irja azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rdégzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltatd koteles biztositani a jelentkez6 mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald

részvételét. (A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részveétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.)




A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagogus-
munkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd ¢és pedagdégus munkakdrre
foglalkoztatési jogviszonyt létesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelmenyeinek teljesitése alol, és Pedagdgus I. fokozatba keriil besorolasra.

13. A mentor Kijeldlése, munkaideje

Az a ,Mesterpedagdgus” fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenérzésben, a pedagdégusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasaban
szakértoként nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében heti két 6raban ellatja a pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

A szakmai segitt (mentort) az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg
az intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagogusai koziil. A dontés elott az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség
véleményét.

A mentor Kivalasztasanak prioritasai:
» mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagogus
» munkak6z0sség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
» munkak0z0sség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus
* tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus
* legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus

A mentor munkakori leirdsédban jeldlni kell a két évre sz616 szakmai segitdi, mentortanari
feladattal torténd megbizast. (a munkakori leiras modositdsa csak kdz0s megegyezéssel
torténhet)

14. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1) pedagogus tovabbi
alkalmazéasdnak meghosszabbitdsardl sziiletendd dontést. Az értékelésbe bevonja mindazokat
a pedagogusokat, akik adott idOszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének
segitésében. Ertékelését minden esetben 6sszeveti a gyakornok o©nértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti a gyakornokot:

- az iskola helyi tantervében és pedagégiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo6 eldirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével ¢€s eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban,



- a tanitdshoz kapcsol6dd adminisztraciéd elvégzésében, folyamatos ellenérzi annak
teljesitését,
- vValamint a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor szikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) oOrdjat, és ezt kovetéen oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitdé a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorél az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasadval nyilvantartas
készil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvélaszolasahoz.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

* Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.

» Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

« Segiti a gyakornokot a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdoku-
mentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében.

* Felkésziti

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

b) a tanitdsi oOrak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek célszerli megvalasztasaban.

C) a tanitasi ordk, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatdsara, kozos tanmenet, oOravazlat
készitésére, modszerek atadasara.

Feladata tovabba:

- a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok (részt vesz a nevelGtestiilet
munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolddd el6készitd és befejezd feladatokat)
ellatasa,

- az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités),

- tandran kivuli tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése (pl. Kirandulas,
Unnepségek),

- az adott munkak6z6sség munkajanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok),

- a helyi kommunikacios szokasok megismertetése.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek vélemenyt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kerult kiadasra.

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

Miskolc, 2013. augusztus 26.

Alairas



16. Legitimacids zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2013. augusztus 29.-ei nevelGtestiileti iilésén
elfogadta.

Ez a Gyakornoki Szabalyzat 2013. szeptember 1.-jét61 visszavonasig érvényes.

Miskolc, 2013. augusztus 30.

Alairas

A szabalyzat mellékletei

1. szdm( melléklet — Ertékel6 lap

10



Munkaltato neve, cime

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai

NEV: Lo
Sziiletési hely, 1d6: ...,
Az értékelés id6pontja: ...

Az értékelés megallapitasai:

1. szamu melléklet

értékelést végzd mentor

értékelt, gyakornok

11



2/1. szam melléklet
Munkaltato neve, cime

Minosito lap

A mindsitett személyi adatai

NV
Sziiletési hely, 1d6: .........ooeiiiiiiii
A mindsités idépontja: ...........cooiiiiiiiinn....

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Feleléssegtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

IKT ismeretek

A nevel6-oktatd munka napi
tervezése

Eves tartalmi tervezés

TanOra, szervezeése,
megtartasa

12




Tanulasiranyitas

Kulcskompetenciak
fejlesztése

A kovetelmények
érvényesitése, alkalmazasa

Képességfejlesztés

Tanuldi teljesitmenyek
eredményessége

Haladési napl6 vezetése

A sziilok, tanulok
tajekoztatasat szolgald
adminisztrécié elvégzese
(ellendrzo, iizeno flizet)

A tanulok értékelésével
Osszefiiggd adminisztracios
tevékenyseg

Bels6 vizsgaval 6sszefiiggo
adminisztracio

A pedagogus, mint munka-
vallal6 szabaly- és
normakovetése

A mindsités 6sszegzd megallapitasa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:

Nem megfelelt mingsités esetén részletes indokolas sziikséges!

A kozalkalmazott tdjékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérdl
megtortent.

A mino0sitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.




A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem:

Mindsitést végzd mindsitett
igazgatd szakmai segitd gyakornok
Ph.

14



2/2. szamU melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

1.A tanér képzettsége és felkés

ziltsége

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

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

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

Maodszertani tudas

Megszerzett mddszertani
ismereteit a tandrakon az
osztaly szintjének, a tanuld
képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az
egyeni képességfejlesztésre

Maodszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni

IKT ismeretek

Informatikai,
szamitastechnikai tudasat
alkalmazza

Nem ismeri, nem alkalmazza
munkaja sorén informatikai
tudasat.

2. A neveld-oktaté munka tervezése

A nevel6-oktatd munka napi
tervezése

Valamennyi Orajara
felkészil, oravezetése
tervszeriien felépitett,
szervezett

Orajara felkésziiletlendl
érkezik, oravezetése nem
tematikus

Eves tartalmi tervezés

A pedagdgiai programban
foglaltak szerint hataridore
megtervezi a tanév feladatait
( tanmenet).Az adott
gyermek-,tanulocsoport
jellemzdinek ismerete
alapjan a tanuldcsoport és az
egyes tanulok eltérd
képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel egyéni
tanmenetet, foglalkozasi
tervet készit

Nem késziti el hataridore a
tanév feladatait. (tanmenet).
Nem veszi figyelembe az
adott gyermek-,
tanulocsoport jellemzdit a
foglalkozasi terv készitéséenel

3.Tanulasszervezés, tanulasiranyitas

Tandra, szervezése,
megtartasa

Pontos Orakezdés, befejezés,
egyenletes terhelés,
motivacios eszk6zok
beépitése

Pontatlan 6ra kezdés, nem
megfeleld terhelés. A
tanuldkat nem képes
motivalni

Tanulasiranyitas

Véltozatos modszerekkel
iranyitja a tanuldk tanulasat.

Egyhanguan, &llando
modszerrel készteti a tanuldk
tanulasat
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Kulcskompetenciak
fejlesztése

Tanorai tevékenysége soran
torekszik a tanuldk alap
készségeinek, sajat
tantargyadhoz nem tartozé
altalanos kompetenciak
fejlesztésére. Gondot fordit a
tanulok helyes szokasainak
kialakitasara, az
alapkészseégei, kompetenciai
fejlesztesere, kilonds
tekintettel az olvaséasra, a
szOvegértésre, a helyesirasra,
a pedagdgusi tevékenyseg
minden szinterén.

Nem torekszik tanorai
tevékenysége soran a tanulok
alap készségeinek, sajat
tantargyadhoz nem tartozé
altalanos kompetenciak
fejlesztésére.

Nem torédik a tanulok helyes
szokasainak Kialakitasara, az
alapkészségei, kompetenciai
fejlesztesére, kilonds
tekintettel az olvasésra, a
szOvegeértésre, a helyesirasra,
a pedagdgusi tevékenyseg
minden szinterén

4. A tanulok értékelése

A kdvetelmények
érvényesitése, alkalmazasa

A helyi tantervben
meghatarozott
kdvetelményeket alkalmazza.
Objektiven értekeli a tanulok
munkajat. Ertékelését a
szllok és a gyerekek
egyarant igazsagosnak és
objektivnek tekintik.

Nem veszi figyelembe az
iskola helyi tantervének
kdvetelmenyeit. Szubjektiven
értékel. A tanulok és a sziilok
tobbszor kifogésoljak
igazsagtalan értékelését

5. A tanari munka eredményessége

Képessegfejlesztes

Tanitvanyai képességeiknek
megfelel6 szinten teljesitik
év végere a kovetelményeket.

Tanitvanyai képességeiknek
nem megfeleld szinten
teljesitik év végére a
kdvetelményeket. Nem
fejléddnek.

Tanuldi teljesitmények
eredményessége

Szakterlletén a mérések
eredményei szamszerliségben
és tendenciaban ¢sszhangot
mutatnak a tanulok iskolai
osztélyzataival

A mérések eredményei
nincsenek 6sszhangban a
tanulok iskolai
osztalyzataival

6. Az adminisztrativ feladatok

elvégzése

Haladasi naplo vezetése

A haladasi naplot vezeti, a
tanulok hianyzasat rogziti.
Vezeteseben naprakész

Hianyosan, nem naprakeszen
vezeti a haladasi naplét

A sziilok, tanulok
tajékoztatasat szolgalod
adminisztracio elvégzése
(ellendrzd, iizend fiizet)

A tanulé érdemjegyeit, ill. a
szililoknek sz6106 tajékoztatast
folyamatosan, napra készen
beirja

A tanulo érdemjegyeit, ill. a
szliléknek sz610 tajékoztatast
nem tovabbitja, kesve irja be

A tanulok értekelésével
Osszefliggd adminisztracios
tevékenyseg

Szobeli, irasbeli és egyéb a
tanul6 altal készitett
produktumokat értékeli, a
tanulok osztalyzatait a
haladasi napldba beirja.
Szobeli, irasbeli és egyéb
tanulo altal készitett
produktumokat

Szobbeli, irasbeli és egyéb a
tanul6 altal készitett
produktumokat nem ertékeli,
a tanulok osztalyzatait a
haladasi napléba beirja.
Szdbeli, irasbeli és egyéb
tanulo altal készitett
produktumokat csak
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folyamatosan, a pedagogiai
programban, h&zirendben
meghatarozott idétartamon
belul értékeli, a tanulok
osztalyzatait, irasbeli
értékelését az eldirt modon
vezeti.

1donként, a pedagogiai
programban, hazirendben
meghatarozott id6tartamon
kival értékeli, a tanulok
osztalyzatait, irasbeli
¢értékelését nem az eldirt
modon vezeti.

Bels6 vizsgaval 6sszefiiggd
adminisztracio

A rébizott feladathoz
kapcsolddd adminisztraciot
elvégzi. A rébizott
adminisztraciot
maradéktalanul elvégzi,
sziikség szerint
bekapcsolddik a vizsgahoz
kapcsolddo teljes iskolai
adminisztrécié elvégzésébe

A rébizott feladathoz
kapcsolodd adminisztraciot
nem végzi el. A rabizott
adminisztraciot
maradéktalanul elvégzi,
szlikség szerint
bekapcsolddik a vizsgahoz
kapcsolddo teljes iskolai
adminisztréacié elvégzésebe

7. Az intézmény, mint szervezet fejlesztés fejlesztésével és értékelésével osszefliggd

tevékenység
A pedagdgus, mint munka- Nincs munkafegyelmi Van munkafegyelmi vétsége
normakovetése Vétsége. szoOban, irasban.

SZMSZ és Hazirend
szabélyait betartja,
tevékenyseége az intézmény
hagyomanyainak megfelel

SZMSZ és Hazirend
szabalyait nem tartja be,
tevékenysege az intézmény
hagyomanyainak nem felel
meg.

8. Egyéb tanari attitlidok, tulajdonsagok.

Empatia

Képes a masok
személyisegjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésére, szilkség szerint
megfeleld tamogatast,
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megértésére

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

Kommunikéacio

Gondolatait beszédben,
irasban érthetden, logikusan
képes kozdlni, megtalalja a
megfeleld kozlési modot
mind a munkatarsakkal, mind
a tanuldékkal, mind a
sziilokkel

Gondolatait
beszedben/irasban nem képes
érthetden k6zolni, tobbszor
konfliktus forrasa volt a nem
megfeleld kozlésmodja a
munkatarsak, tanulok szilok
korében

Felel6sségtudat

Képes, kesz cselekedetiert,
dontéseiért feleldsséget
vallalni, mindig felméri tettei
kdvetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit, a
feleldsséget kiilso
koérilményekre haritja, nem
képes elore felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit

Problémamegoldéas

Képes felismerni és
megoldani a munkakdréhez
kapcsolddod, gyakran

A problémakat nem ismeri
fel, hérit
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jelentkezd problémakat

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerti megoldasokat, de
mindezt feleldsséggel, a
tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében
teszi

A bevalt gyakorlattél nem
mer eltérni, ha vannak is
Otletei nem képes azok
Kivitelezésre

Egylittmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti célokat
0ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

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

A gyakornok dnértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon fellil az alabbiak szerint
készilhet fel a gyakornok az onértékelésre

e Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkészlest?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerilt-e a kitiizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémékba tkozott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz6bolIni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részeérol?

e Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?

e Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkészUlését segitheti az alabbi onismereti kérd6iv is:

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

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

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Felméri-e eldre a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

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

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok mellézésével szeretné végezni a munkajat?
Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziiloékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

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

Szervezeti kultara megismerése

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

b) Az intézmeny egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak
a megismerese

) Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziil6kkel

h) A kommunikécio6 szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktdra

¢) Kinevezes

d) Munkakor

e) A szolgalati Gt

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képessegleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
) Szerepek a csoportban

g) Idégazdalkodas

h) Kommunikécié

i) Konfliktuskezelés

j) Egytittmiikodés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény
vezetdjének feladatai

A szakmai segitd
feladatai

A t0bbi munkatars
feladata

A gyakornok
feladatai

1. A belépési
adminisztracio
megszervezése

2. A megismerendd
jogszabélyok,
dokumentumok
elékészitése,
rendelkezésre
bocséatasa

3. Szakmai segitd
kijelolése

4. Munkatarsak
tajékoztatasa

5. Gyakornok
bemutatésa

6. Munkahely
kijelolése,
felszerelése

7. A gyakornok
tajékoztatasa a
munkafeladatair6l, a
munkakori
kovetelményekrol,a
munkarendrél, a
lehetséges szocidlis
ellatasokrol, a
szervezet
felépitésérdl, a
pedagdgus értékelés
rendszerérol, a
gyakornoki
rendszerrél, a
gyakornok
értékelésének,
mindsitésnek
specialis
szabalyairol, az
egyéni ambiciok
megvalosulasanak
lehetdségeirdl, a
tovabbképzési
rendszerrol, az Etikai
kodexrél(ha van az
intézményben), a

1. Onfejlesztés a
szakmai segitoi
szerep ellataséara

2. A gyakornoki
program elkészitése
3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek
egyeztetése

4. Az elvérasok
rogzitése

5. Konzultécidkra
felkésziilés

6. Konzultacidk

7. Oralatogatasok
8. Folyamatos
rendelkezésre allas —
szlikség szerint —a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvélaszolasahoz
(havonta, hetente
célszert fix 1dot
kijeldIni)

9. Beszamolas az
intézményvezetonek
a gyakornoki
program menetérol
10. A gyakornok
értékelése

11. Részvetel a
gyakornok
mindsitésébe

1. Egyiittmiikodés a
szakmai segitvel a
gyakornoki program
vegrehajtasaban

2. A gyakornok
tdmogatasa,
Oralatogatasok
lehetévé tétele

3. LehetOség szerint
a gyakornok érainak
latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok
tajékoztatasa a
kilonleges
bandsmodot igényld
tanulokrol,
problémadik hatterérdl
5.,,J6 gyakorlat”
megosztasa

6. A gyakornok
segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6
kérésére a gyakornok
munkajarol,
teljesitményérol
vélemény formalasa
(szukseg szerint
irdsban
veleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumentacio
attanulmanyozasa,
értelmezese a
szakmai segitével
2. a szervezet
mitkddési rendjének
megismerése

3. szolgélati ut
megismerése

4. Elvarasok
megismerése

5. Viselkedési
szabalyok
megismerése,
betartasa

6. Oralatogatasok
utemezése (havi
utemterv)

7. a gyakornoki
program feladatainak
végrehajtasa

8. a program altal
meghatarozott
adminisztracié
vezetése

9. Onértékelés

10. sajat fejlodési
tertiletek
meghatarozasa
11. probléméak
jelzése, kérdések
feltevése
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munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a
kijelolt felelOs is
végezheti)

8. A szakmai segito
altal elkészitett
beilleszkedési
program jovéhagyasa
9. Rendelkezésre
allas — sziikség
szerint — a probléméak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente
célszer fix 1dot
kijeldlni)

10. A gyakornoki
program nyomon
kovetése (a szakmai
segitd
beszamoltatasa)

11. A gyakornok
mindsitése
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Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

A kezdo tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni.

Fontos, hogy hasonld legyen az érdeklédési korik, hasonld elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol.

Ha van lehetéség, tobb mentor kozll vélasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok.

A j6 mentor elfogadja a kezd6 tanart.

A mentornak a kezd6é tanart, mint leendé professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni.

A kezdé tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, €s a tor6d6 utmutatésra.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
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Tartalomjegyzéek

Fogalmak

A szabélyzat terileti hatalya

A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat idébeli hatalya

A szabalyzat modositasa

A szabalyzat célja

Gyakornoki 1d6, jogviszony

A gyakornok munkaideje

A gyakornok felkészitéseének szakaszai (idszak, elvaras)
A gyakornok feladata

10.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
10.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban
A mindsitd vizsga

Az intézményvezetd feladata/munkéltato feladata

A mentor kijeldlése

A mentor feladata

Zaro rendelkezések

Legitimizacios zaradék

A szabalyzat mellékletei:

1. sz. melléklet: Ertékel6 lap

2/1. sz. melléklet:  Mindsit6 lap

2/2. sz. melléklet: Ertékelési segédlet (megfelelt/nem felelt meg)

Segédanyagok

az onértékeléshez
a szakmai segit szamara

a gyakornoki programban szereplok feladatai

szempontok a szakmai segité/k kivalasztdsdhoz
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