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Szervatiusz Jené Altalinos Iskola
gyakornoki szabilyzata

A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrél sz6lo 1992. évi XXXIII. t6rvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint — a
modosito 211/2007. (VIIL7.) Korm. r. alapjan - kiadom az aldbbi szabalyzatot, mely a
meghatarozott feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb végrehajtdsat szolgalja, a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével Bsszefiiggd
eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kézalkalmazott, aki nem rendelkezik hirom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatésara a
koézalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kzoktatasi
intézményekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatérozottak
szerint pedagégus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatisara 1étesitett
ligyintéz6-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagogiai eléado, ligyintézé munkakorben
foglalkoztatjak a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezdd” megismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatirozott modszertan alapjan tamogatést
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintit kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakomoki program elsd szakasza, mely kb. az elsé év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakomok megfontolt, altalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsGsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informdcié. Az elméleti tudas vezérli
els6dlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a méasodik év végéig tart.
Jellemz$ tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudés szintje, mely személy és kontextus fiiggé.
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés méd, hogy a gyakornok képes mér arra, hogy racionélisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszer(i irAnyitaséra.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelslt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivélo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban, valamint a
pedagdgus munkakoéri lefrdsdban kozvetlen felettesként megjelslt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Budapest Kébanyai Onkormanyzat Szervatiusz Jené Altaldnos Iskola
( 1101. Budapest, Kébanyai 1t 38.)



E-H fizetési osztélyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ell4tasaval Ssszefiiggd
munkakdrbe, hatdrozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakérhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a
harom évet meghaladé idGtartalmii szakmai gyakorlattal, valamint Kkiterjed az
intézményvezetd dltal szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idSébeli hatalya

Jelen szabdlyzat 2008. januar elsejétd] visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabélyvaltozds
k&vetkezik be, valamint amennyiben a nevelétestiilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabilyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozésa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiiket
a pedagogushivatds irdnt, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idét a Kinevezés-ben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kizalkalmazott esetén
harom év.

A gyakomok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év ,kezdé” > Csak  minimalis |

készséget lehet

terén
» Szabalyok
kovetése

1-2 év ,halado” » Szabalyok
kovetése

» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

» Gyakorlati  tudas
megalapozdsa

elvarni a tanitds




Tudatossag
Tervszerliség
Prioritasok
felallitasa
Gyakorlati tudas

2-3 ¢y ' ,»befejezd szakasz”

Y VVY

A tovabbi fejlédési szakaszok mar tilmutatnak a gyakornoki idén. (jartas szint, szakérté szint)

6.1 Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

i)
)
k)

e A kdzoktatasrol szl 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen

a) dltalanos rendelkezések (a torvény szabélyozasi kére, alapelvek, a
tankd&telezettség, a neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) agyermek, a tanuld és a sziil§ jogai és kotelességei,

c) apedagdgus jogai és kotelességei,

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

e) amukdodés dltalanos szabalyai,

f) amiikoédés rendje,

g) aszakmai munkak6zosség,

h) atanulok k6zosségei, a didkonkormanyzat,

i) A nevelési oktatasi intézmények miikodésérol szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiiléndsen

j) amiksdés rendje,

k) anevelGtestiilet,

) aszakmai munkak6zosség,

m) a didkdnkorményzat,

n) 2.szamu melléklet,

0) 4. szamu melléklet.

e Az intézmény nevelési, pedagégiai programjait, ezen beliil kiilsnésen

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskoldban folyé nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 8sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd és vélaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivélasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, forméajat,



)

a)
b)

d)

b)
c)

d)

g)
h)

)

b)

c)
d)

g)
h)

moduldris oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitéasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.
e Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény mindségiranyitisi programjat, kiiléndsen:

az intézmény mikdésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes kori intézményi Onértékelés periodusit, moédszereit és a fenntartdi
mindségiranyitasi rendszerrel val6 kapcsolatat.

¢ Azintézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ. alapjan, kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogaddsdnak (nyitva tartas) és a vezetdknek a nevelési-oktatdsi
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét,

a pedagégiai munka belsé ellen6rzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzaséra, tovabba a feladatok ellatisaval
megbizott beszdmoldsira vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatdst biztositd egészségiigyi szolgéltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemliékezések rendjét, a hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo elbirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendbket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkorményzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkdnkorményzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznélata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikdési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanul6i munkarendet,

a tandrai €s tanéran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkbzei és az iskoldhoz tartozd teriiletek
hasznélatdnak rend;jét,

az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartdst

a gyermek, tanulé tdvolmaraddsanak, mulasztisanak, késésének igazoldsara vonatkozd
rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitdsinak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatdsdnak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazaséanak elveit,



J) atanuldk tantdrgyvalasztisaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
¢ Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségvisel®it.
Az intézményi képviseleti szervek mikdését, dokumentumat, tisztségviseldit
Az intézmény éves munkatervét,
A tantigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo 4ltaldnos
szabalyokat.
e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

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

e A kozoktatisrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilsnosen

a) az agazatl irdnyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,

b) akozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatal,

c) akozoktatés orszagos mérési feladatai,

d) a fenntart6i irdnyitds, a fenntartéi minGségiranyitdsi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok, ‘

e) akozoktatasi intézmény ellendrzése.

* A kdzalkalmazottak jogallasar6l szol6 1992. évi XXXIIL torvényt, és a 138/1992.
(X. 8.) Korm. rendelet kapcsol6do szakaszait, kiilondsen

a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi felelésség,

¢) munkaidd, pihen6ido,

d) akozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere.

e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiilndsen

a) agyermek- és ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatokat,

b) atanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programot,

¢) aszocidlis hatranyok enyhitését segité tevékenységet,

d) a sziils, tanuld, iskolai pedagogus egyiittmikodésének formdit, tovabbfejlesztésének
lehetGségeit,

e) az intézményi belsd vizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakorhéz kapcsolodé speciilis
kovetelmények ,, a kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismetje meg:

e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatas esetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, torténelmi, f5ldrajzi, kultura- és népismereti tananyagot,



b) nempzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatdsban részt vevd tanulok
részére a magyar nyelv €s kultira elsajatitdsat biztosité tananyagot,

¢) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé tanulok részére a kertiletben él6
nemzeti, etnikai kisebbség kultirajanak megismerését szolgal6 tananyagot,

d) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

¢) az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait.

6.4 A szakmai munkakérh6z kapcsol6do specialis kévetelmények

a ,,halado6 szakaszban”
e A gyakornok mélyitse el ismereteit:

A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése teriiletén
Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlédés)

A fejlesztésre orientdlt tanulasi folyamat irdnyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott miiveltségteriilet (tantargy) médszertandban

Az oktatashoz kapesolodé eszkozok hasznalata teriiletén

e A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulés
Az 6ndll6 tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikacié a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakomnok heti teljes munkaideje 40 6ra, kételezd 6rdja a kozoktatasrdl szolé 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd oOrdk teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelbtestiilet
munkajaban valo részvételre, tovabbad a munkakoréhez kapcsolddo el6készitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotelezd 6ran tuli tobblettanitds csak abban az esetben rendelheté el a
gyakornok szémdra, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellétés betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyféniki megbizast csak irasbeli hozzdjaruldsdval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok érat latogat, konzultal a
szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezet6vel, egyéb munkatarsakkal.
Oralitogatas: legalabb heti egy Ora. (az azonos tantargyat tanité pedagdgus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban mas 6ran, a szakmai segité 6rjan, tandran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tarté pedagdgussal)
Konzulticié: legaldbb heti két 6ra. (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezetével,
szakmai munkak$z8sség-vezet6vel)

Az Oralatogatist a gyakornok a haladdsi, mulasztdsi naploban aldirdsaval jelsli, a
konzultaciorol az idopont, id6tartam rdgzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas
késziil.

Az ¢ralatogatdsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével, az oOrat tartd
pedagodgussal egyeztetve egy honapra el6re iitemezi.



A gyakornok €s a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legaldbb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitdst, ily moédon legyen lehetdség a konzulticio
megtartasara. (ha megszervezheté a kotelezd Ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az oralatogatésra, konzulticiora)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés

modszerei
Id6szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1 év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,.kezd6 szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése

Konzultacié a szakmai segit6vel
Konzultacio egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatdval
Konzultéacié a szakmai
munkak$zosség-vezetdvel
Team munkéban részvétel
EsetmegbeszElé csoport
munk4jaban részvétel
Tanév eleji sziil6i értekezlet
latogatésa

Sziil6i panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

1-2 év
,.,halado szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultaci6 a szakmai segit6vel
Konzultacié egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Konzultaci6 a gyermekvédelmi
felelGssel, osztalyfonokkel
Tanév végi — értékel6 — sziil6i
értekezlet latogatasa

Egy munkak6zdsségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkak6zdsségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanuldk, osztalyok kdzott
kialakult —kiils6
beavatkozast igényl6-
konfliktus megolddsnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezeto altal
meghatdrozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejez6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segit6vel
Konzultaci6 egyéb
pedagdgussal

Bemutat6 ora tartasa
Az éltala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi
értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai




Konzultacio az igazgatoval téma, szervezés)
Konzultécid a szakmai Az intézmény éves
munkakdzosség-vezetével munkatervében
Team munkaban részvétel meghatarozott nevelési
Esetmegbesz€l6 csoport értekezlet egy részének
munkajaban részvétel megtartasa (szakmai
Coaching témadban)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott

intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyéapolds, projekt
nap, hét,
didkdnkorményzati
program, didkkdzgyilés)
Helyzetértékelés,
feladatkittizés elkészitése az
osztalyfénskkel
egyiittmiikddve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint

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

9. A szakmai segitd kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitdket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkezd
pedagdgusai koziil. A dontés elott az igazgatd beszerzi az iskolavezetOség véleményét.
Kotelezd oran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelheté el a szakmai segitd
szamdra, ha a bet6ltétt munkakdr feladatainak elldtds betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
vératlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirasaban jelolni kell a harom évre sz6l6 szakmai segit6i
feladattal megbizast. (a munkakoéri leirds modositasa csak k6z6s megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitét feladatai ellitiasaért (o6ralatogatas, konzulticié) kiemelt
munkavégzésért jaré kereset - kiegészitésként a felhasznalt érakra szamitott 6radijanak
megfelel6 dijazas illeti meg.

Fentiecken til az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén
céljutalomban részesithetd, melynek minimalis 3sszege egy havi alapilletménye.

Az Oralatogatast a szakmai segitd a haladdsi, mulasztdsi naploban alairdsaval jeloli, a
konzultaciorél az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segito feladata kiilondsen:




o FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Azintézményvezet6vel jovahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti, segiti a gvakornokot

a) az Aaltalanos kovetelményekben meghatirozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjdban,
helyi tantervében foglaltak szakszerii alkalmazdséra.

c) a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzdknek
célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) 6rak el6készitésével, megtervezésével
és eredményes megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teendék
ellatdsara, kozos tanmenet, foglalkozasi terv, Oravézlat
készitése, mddszerek ataddsa.

¢) a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatisara
(részt vesz a nevelGtestiilet munkéjaban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodd eldkészitd €s befejezd feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tan6ran kiviili
tevékenységekre valé felkészités lebonyolitas segitése
(kirandulas,tinnepségek,), az adott munkak6zsség munkajanak
a bemutatdsa (megdllapoddsok, szabdlyok), a helyi
kommunikacios szokdsok megismertetése.

e Sziikkség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi ordit

¢ Rendelkezésre 4ll a problémdk megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz.

e Segiti a gyakomokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracié
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését

¢ Kvente szovegesen, irdasban értékeli a gyakornok teljesitményét,
ezzel megalapozza az 1 pedagdgus tovabbi alkalmazéisanak
meghosszabbitasardl sziiletend6 déntést, a gyakornok mindsitését.

o Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdégusokat, akik adott
idészakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

o Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, €s
az intézményvezetével egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakomnok értékelésének alapjat az intézmény minbségiranyitasi programjiban rogzitett
pedagdgus értékelési-rendszer képezi.

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

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt
szempontjai

[ atudas hasznalata,
O  széleskori pedagogiai tartalmi tudés,



probléma megoldési stratégidk,

a célok jobb adapticidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulék szadmara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuldktol érkezd jelzések megértésére

érzékenység a kontextus irant,

a tanuldsi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuléknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irént,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egylttmiikddés a nevelStestiileti kozosséggel.

L
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10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje
A gyakornoki 1d6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivécid, szakmai fejlesztés, tamogatas.
A gyakornok fejleszté értékelést minden tanév végén a szakmai segité késziti el. Az
ért€kelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégikat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett 6nértékelést.
Az értékel megbeszélés 1épései:

= A gyakornok Snértékelése

* A szakmai segit6 értékelése

" Az eltérd vélemények megbeszélése

* A problémék feltarasa, megbeszélése

* A kovetkezo idoszak fejlesztési teriileteinek meghatirozasa

* A résztvevok feladatainak meghatarozasa

» Az értékeld lap kitoltése, aldirasa
Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segité és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rigzitse. Az értékelé lap egy
alairt példanyit a gyakornoknak it kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segité 6rzi a
gyakornoki idé leteltéig, majd a minésités utdn megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartdnak hoénapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A minGsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabdly rogziti.

A gyakornok mindsitésrdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité (amennyiben
nem azonos a kodzvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mindsitést értékeld megbesz€lés el6zi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezet$ vesz részt.
A mindsitést megel6zd értékelé megbeszélés 1épései.

* A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités céljarol, menetérél, jogkdvetkezményérél
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= A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsolodéan jogorvoslati
lehetdségrol

* A gyakornok Onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban

meghatarozott célok elérésének értékelést is

A szakmai segité Gsszegz0 értékelése

A vezet§ értékelése

Az eltér6 vélemények megbeszélése

A min6sité lap kit6ltése, alairasa

A mindsité lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indokl4snak
valosnak, okszeriinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segit6 és a
gyakornok irja ala.

A minésito lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zarod rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitottak

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testlilet véleményének kikérése utan keriilt kiad4sra.

A gyakornoki szabilyzatot az intézmény honlapjan nyilvinossagra kell hozni, ennek
hidnydban a helyben szokdsos médon kizzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabélyzatot a nevel6testiilet 2007. november. 30 —4n megtartott
nevel6testiileti értekezleten véleményezte.

A \,mvar 0
Budapest, 2007. december 27. /{{,\‘_”\ zlcns w\ \ “\\__\
(8 & ﬁ»
v A §lj1eter Antal
{ & 1},azgato
N Ny
\‘x.l"gh. w‘//
A szabalyzat mellékletét képezi
1. 1.szamt melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szamu melléklet: Mindsit6 lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei
Budapest, 2007.december 27.
- “\_';\_\.:{
[~
(5 f oy [Bai\eter Antal
igazgatd
Zf’l frihie *i"/
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1. szamu melléklet
Munk:ltaté megnevezése
Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékeld lap

Az értékelés soran az alabbi kollégik véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segit6

értékelt
gyakornok
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2/1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime
Mindsit6 lap
A minésitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

A minésités idépontja:

A mindésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikiacio

| Feleldsségtudat

Problémamegoldas

| Egyiittmiikédés

A mindsités 6sszegz6 megallapitasa
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
(Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges)

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
megtortént.

A minésitett észrevételei:
A minbsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindésitést végzo mindsitett
igazgato szakmai segit6 gyakornok
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2/2. szamua melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara
j6l kdvethetdek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudést, tanulék nem értik a
magyarazatait

Moédszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tanérakon az osztaly szintjének, a
tanulé képességeinek megfeleléen
hasznositja, képes a differencialt
oktatéasra, az egyéni
képességfejlesziésre

Modszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

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

Kommunikacié Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kozolni, | képes érthet6en kdzolni, tobbszor
megtaldlja a megfelel6 kbzlési konfliktus forrasa volt a nem
modot mind a munkatarsakkal, megfelel6 kozlésmodja a
mind a tanuldkkal, mind a munkatdrsak, tanuldk sziilok
sziil6kkel korében

Felelgsségtudat Keépes, kész cselekedetiért, Nem vallalja cselekedetei, dontései
dontéseiért feleldsséget vallalni, kovetkezményeit, a felel6sséget
mindig felméri tettei kiils6 koriilményekre héritja, nem
kovetkezményeit képes elére felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

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

munkakéréhez kapcsol6dd,
gyakran jelentkezd problémdkat

harit,

Kreativitas, innovicié

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerii megoldasokat, de mindezt
feleldsséggel, a tanulds-tanitds
hatékonysdgénak érdekében teszi

A bevalt gyakorlatté] nem mer
eltérni, ha vannak is Stletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiik6dés

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

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

A lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt minésitést kap a gyakornok, akkor a

mindsitése nem megfelelt lesz!
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai:
(a gyakornoki szabalyzatban megjellt kiemelt szempontokon feliil )

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitkozott a feladatok megvalodsitédsa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kik{iszoboni?
Meglatasa szerint mik az er@sségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérs1?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérol?

Onismereti kérdoiv

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Héanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kovetelményeket elvardsokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magdban, kollégakban, tanulokban,
sziil6kben, egyéb kiilsé koriilményekben?

MegfelelOnek tartja-e az idégazdalkod4asat?

A feladatok megoldasa sorén kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-¢ elére a megvalésitas lehet6ségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irdsokat?

Inkéabb a szabélyok, szakmai eldirasok mellézésével szeretné végezni a munkajat?
Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet6iben, szakmai segit6jében,
munkatarsaiban, tanulékban, sziildkben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrdsa?

Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szdmara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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

¢) Az intézményi miikddést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultira jellemzoinek, belsé értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabélyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziil6kkel

h) A kommunikécié szabalyai vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

¢) Kinevezés

d) Munkakdor

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

= Kompetencidk fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambicidk

e) Sajat fejlédési teriiletek meghatirozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Idoégazdélkodas

h) Kommunikacié

1) Konfliktuskezelés

j) Egytttmiikdédés

17



81

ISPAINA HSPIDY
‘aspz[dl syewpiqoxd 1 1
esezogjey3ow
Y0101 159pQylay efes -
SP[AMRUQ "6
9S919Z3A QIORIZSIUTWIPE
nozoiereydow
[eye weiSoxd e g
esp)eya13oA yeurejepe[o}
werdord jouroyeA3 e </
(Aroywon 1a0Y)
9s9ZowdN josejedoeei) 9
BSRLIRIOq dm\ouosmmwo&
NoA[eqezs ISPPAY[ISIA  °G
9SQIOWSIZOW JOSRIBA[ "}
ospIowsidowr Jn need[ozs ¢
aspIowIsISow youglpuar
ISOPOYNUI JOZIAIZS B °T
[2A01139s
TRUD[RZS B OSQZOW[ILID
‘esezoAupwnue)y
onpIUIaWNOp
NoA[eqezssol v |

(s9zoAupwo[pA ueqsel]

JULIDZS 9SNZS) BSBIRULIOJ
AupwopA [91pAupunIss(o)
‘[orefesuntu youroyeAs

B DIPSQI9Y 01139S Teunyezs y °/
[expioSesue

TRURZS 959)133s JouIoyeAS y 9
eselZsodaw  Jef1oe4s o« ¢
19191918y Yrewp[qoid ‘[orjo[nue)
QIAU93T J0pouIsEuRq SaFS[UQINY
© espIR)ZOYD[E) Jowoyeis v p
(ueqyreAyeizso

1eles “[d) eseyedog] yeurpio
JouIroyeAS © JuLIozs 398010Ya '€
92191 9A019Y9] yosere3ore[eIo
‘eseiedowy) youroye 3 y °7
ueqese)feyaidoa

wrerdoxd pjouroyeAs e [oA01Sas
TEUD[EZS B SOPOYNWHNASY |

2(s)squItt

JOWIONRAS B [919AZSQY "1
ISP Jouloyed3 v 0|
[9I31ouaW

weidoxd ryowroyes3

© JoUuQ19ZaAAupuzoiur

Ze Se[owRzsag 6

(rujorefiy 19pt

XIJ NISZS[PO AU)Y ‘BJUOARY)
ZOYeSe[0ZSe[pASoW YospIoy e
‘Zoy9s9fazsaqfowr yewqoid
© — JULIDZS FISYNZS — se[[e
91S9ZAN[IPUII SOYEWRA[O] "8
yoseyedojerel(y °L

1B NZuoY "9

SPNZSN[QJ BD[OIOYYNZUOT ¢
9SNZIQI NOSBIBA[O ZV ‘b
98913123432 YoUuIo[)N[9F
soponuNNA3e zy ¢
ISPNZSI[2

urerdord rouroyei3 y g
eresele[o do1ozs 1031308

Teunyezs e s9)zso[foyu() |

Jeuese[nsoreAgaw
A9miquue
Tu9A30 ze ‘[osre[eqezs
st[eroads yousysour
YOUSI[ONIUED NOUIONBAT
B “TOLIZSPUaI D{OUIONRAS
© ‘[QIDISZSPUQI SQ[OYMD
sn3do3epad © [019s9)1d9[9]
19ZIAIIZS B [OIOSeIR[[o
SI[R100ZS $939S19Y9]
e ‘[oIpudtexuntu
BTOD[PAUW[12A0Y
Loyeun
B ‘[olIejRpR[IJEUNW B
ese1e)ZoNpfe) douloyed3 v v/
989[210ZS[]
‘0891013 (] ATayeunA
BSBIRINWSQ JOUIONBAD
esge1ZoYple) yesgleunjy
3810191 QuBas reunyezg
BSBIRSO0q 9ISQZON[OpUI
EREUZE (Y
Joumjuswnop
“yoAeqezs3ol
opuarowsidow y g
9SPZIAIIZSTow
QoBnZsIUIWpe 159d[aq v |

N o

1e)Epe3] YOuIoyeAS Y

B)EpE[O] SIgIEUNW Iqqo) V

12)EPE[3J 01139S IRUINBZS Y

lejepeja)
Woua(099ZoA Aupwizyymi zy

i

reyepe[o) yo[dosazs uequiesdond pjouroyeis y




33@5%&%@?:
(eseyeyjowipzsaq
01130s TRUIRZS
) 95910AQY UOWOAU
wegord njouroye4s vy o1
(TugQraly 19p1 X1y
NIOZS[HI SJUIJAY “BIUOARY])
zoyese|ozse[gadow
as9pisy
© ‘ZoU9s9[92s2q3ow
ypuwpqoxd
© — JULISZS 39sYNzs
— SP[[B SISYZIN[OPUY "6
eseA3eyeao[ werdoid
ISPPINZSI[I9q NINZSIN[O
[eI[e 031308 reunyezs v '8
‘[OTIOSBIBA]D TexN0 Zk
‘19119zspual 159ZdNqqeA0)
© ‘[Q119395019y0]




AN

Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztdsihoz

a kezd6 tandr segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fé16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklédési koriik, hasonlo elveket valljanak a
pedagdgushivatasrdl, tanitasrol,

ha van lehetéség, t6bb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd¢ tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

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