Gyakornoki szabalyzat Széchenyi Istvan Gimnazium

Gyakornoki szabalyzat

A kozalkalmazottakrél szol6 1992. évi XXXIII. tomg 22. § (9) bekezdés, valamint a kozal-
kalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrajtasardl a kdzoktatasi intézmeények-
ben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B1% bekezdése szerint kiadom az alabbi
szabalyzatot, amely a meghatarozott feladatok gedls és hatékonyabb végrehajtasat
szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitébségeteljesitmény mérésével, értékelésével
0sszefug§ eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik haront éweghalad6é szakmai gya-
korlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 mumkek®atarozatlan éde torténik a kineve-
zése.

Az intézmény alaptevékenységeével oOsszefisggnunkakor: a gyakornoki id kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek ésiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatdsara a
kozalkalmazottakrol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvemggrehajtasarol a kozoktatasi intézmé-
nyekben targyt 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletlékdbtében meghatarozottak szerint pe-
dagogus munkakorben, pedagogiai-szakmai szolgsdtat&llatasara létesitett Ugyintez
szakérd, pedagogiai szakéxt pedagdgiai éado, lgyintééd munkakorben foglalkoztatjak a
kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,péalyakézohegismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott saédan alapjan tamogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetbentainkap a feladatok hatékony elvégzé-
séhez.

Kezdé szakasz:a gyakornoki program disszakasza, mely kb. az &lév végéig tart. Jellem-
z6 tipikus viselkedés maéd, hogy a gyakornok megfdan&dtalaban racionalis, de rugalmatlan.
Ez a szakasz disorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a vaj@kaylatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informacio. Az elmétatias vezérli etdlegesen a gyakornokot.
Halad6 szakasz:a gyakornoki program masodik szakasza, mely kbasodik év végéig tart.
Jellem® tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar kémé@sdent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti suddje, mely személy és kontextus figg
A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejed szakasz:a gyakornoki program harmadik szakasza, mely Kiarmadik év végéig
tart. Jellemé tipikus viselkedés maéd, hogy a gyakornok képes amga, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioakid hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszériranyitasara.

Szakmai segié: az intézményvezétaltal kijelolt pedagogus (pedagogusok), aki reketak
legaladbb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t évansazzmény alkalmazottja, szakteriletének
kivalo képvisebje.

Kdzvetlen felettes:Az intézmény Szervezeti éstibdési Szabalyzataban, valamint a peda-
gogus munkakori leirasdban kdzvetlen feletteské@gjeblt személy.
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2. A szabdalyzat tertleti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Széchenyi Istvan Gimnazium ($&@0on, Templom u. 26.) E-H fizetési
osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységéhétasaval osszefiggnunkakorbe, ha-
tarozatlan idre kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amehagi nem rendelkeznek a
munkakorhdz sziikséges iskolai végzettséget és épakitséget igényl a harom évet meg-
halad¢ idtartalma szakmai gyakorlattal, valamint kiterjediaZzményvezét altal szakmai
segiti feladatok ellatdsaval megbizott kbzalkalmazadtair

3. A szabalyzat idbeli hatalya
Jelen szabdlyzat 2008. januar elsdjeisszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a beiogéaltakat érind jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nétestilet legalabb fele irasban kéri.

5. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésénellelszkedésik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak étblek, hogy segitse a gyakornokok tudasa-
nak, képességeinek, készségeinek fejlesztéséftsalatejlessze az elkbtelezettségiket a pe-
dagogushivatas irant, segitse az oktatas agazmive& az intézmenyi célokkal valéo azono-
sulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idt a Kinevezésben kell kikétni. A gyakornokibidz E fizetési osztalyba so-
rolt kbzalkalmazott esetén két év, az F-H fizetésitalyba sorolt kdzalkalmazott esetén ha-
rom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa

ldészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év .kezd” » Csak minimalis kész
séget lehet elvarni ja
tanitas terén

» Szabalyok kovetése
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1-2 év

Lhaladd”

A\

Szabdalyok kovetése

Kontextusok felismer

rése, rendszerezése
Gyakorlati tudas meg
alapozasa

2-3 év

.befejed szakasz”

VVVYY

Tudatossag
Tervszetiség
Prioritasok feléllitasa
Gyakorlati tudas

A tovabbi fejbdési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornokmidjartas szint, szakérszint)

6.1 Altalanos kovetelmények a ,kezd &6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

A kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvényt, ez belll kildondsen a kbvetkez
ket:

a) altalanos rendelkezések (a torveny szabalyozas, lddapelvek, a tankotele-
zettség, a nevélés oktatdé munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo és a szjdgai és kotelessegei,
c) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) a kozoktatas intézményei, ezen belll azt az intéytipus, amelyben dolgo-

zik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,
f) a mikddés rendje,
g) a szakmai munkakdzosség,

h) a tanulok koztsségei, a diakbnkormanyzat.

A nevelési oktatasi intézményekiikbdésésl sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendele-
tet, ezen belll kilonoésen a kovetéket:
a) a mikodés rendje,

Az

b) a nevebtestiilet,

c) a szakmai munkakdzosség,
d) a diakdnkormanyzat,

e) 2.szamu melléklet,

f) 4. szamua melléklet.

intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, dmill killondsen a kdvetkéket:

a) Az intézmeény kuldetését, j6képét, multjat €és hagyomanyait

b) az iskolaban folyo nevéloktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, felad
it, eszkdzeit, eljarasait,

c) aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@ipaidtokat,

d) a kodzosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osgefiedagogiai tevékeny-

séget,
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f) atehetség-, képesség kibontakoztatasatsseyiékenységet,

g) az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakakotteled és valaszthatd
tanorai foglalkozasokat, valamint azok 6raszanzeitebirt tananyagot és ko-
vetelményeit,

h) az oktatdsban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmé&uggdletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankomgyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét,

i) az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

j) az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonk@kskdvetelményeit és
formait,

k) atanul6 magatartasa, szorgalma értékeléséneknésitésének kovetelménye-
it, formajat,

[) az egyes modulok értékelését és dgnitését, valamint beszamitasat az iskolai
evfolyam sikeres befejezésébe.

* Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevpiégramjat.

* Az intézmény miségiranyitasi programjat, ezen belll kilénosenvetk@ket:

a) az intézmény ritkodésének folyamatat,

b) ennek keretei k6zott a vezetési, tervezeési, étlagsi, méresi, értekelési felada-
tok végrehajtasat,

c) az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkairaltteljesitmenyérte-
kelésének szempontjait és értékelés rendjét,

d) a teljes kit intézményi 6nértékelés periodusat, modszereit féaraartoi mi-
noségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.

* Az intézmeény szervezeti éiR0dési rendjét az SZMSZ alapjéan, ezen belll kilénds
a kovetkedket:

a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva taéas vezéknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasanakéend

b) a pedagdgiai munka bélgllensrzés rendjét,

c) a nevebtestilet feladatkdrébe tartozo lGgyek atruhdzasavapba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo lievmseket,

d) a kul$ kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, bsleér gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségigyi @&labiztosité egeszségugyi
szolgaltatoval valé kapcsolattartast,

e) az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorka@palasaval kapcsola-
tos feladatokat,)

f) az intézményi véd 6vo ebirasokat,

g) arendkivili esemény, bombariad6 stb. esetén sgakséendket,

h) a tandran kivuili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a didkdnkormanyzati szerv, a didakképuigelvalamint az iskolai vezék ko-
zOtti kapcsolattartas formajat €s rendjét, a dighémanyzat mkodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezésstnalata, koltségvetési ta-
mogatas biztositasa),

j) aziskolai konyvtéar riilkodési rendjét.

* Az intézmény hazirendjét, ezen belll kllénosen\aetiedket:
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a) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modeimet gyakorolni, illetve
kell végrehajtani,

b) tanul6i munkarendet,

c) atandrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkézeiz iskolahoz tartozé teru-
letek hasznalatanak rendjét,

e) az iskola &ltal szervezett, a pedagdgiai progragrel@jtasahoz kapcsolédo
iskolan kivili rendezvényeken tiltott tanuléi maaysdst

f) a gyermek, tanuld tavolmaraddsanak, mulasztasdmmésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok remdsz tajékoztatdsanak
rendjét és formait,

h) a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

i) afegyelmeé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

j) a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak moédosithkapasolatos eljarasi kér-
déseket.

* Az intézményi érdekképviseleti szervekikbdését, dokumentumat, tisztséguisel
» Az intézményi képviseleti szervekikbdését, dokumentumat, tisztségvistel

* Az intézmény éves munkatervét.

* Atanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkaln@amis modijat.

* A munkavédelemre, balesetvédelemtzyédelemre vonatkoz¢ altalanos szabalyo-
kat.

* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos kovetelmények a ,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

» A kozoktatasrol szo6ld 1993. évi LXXIX. torvényt, ez belll kilondsen a kbvetkez
ket:

a) az agazati iranyitas, az oktatasert tedahiniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

b) a kodzoktatasi feladatkdrében eljaré oktatasi hlyata

c) akdzoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartoi iranyitas, a fenntartéi rég@giranyitasi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

e) a kodzoktatasi intézmeény ellénzése.

* A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XIMXtorvényt, és a 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet kapcsol6dé szakaszait, ezerl kéliindsen a kdvetkéket:
a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modosjtdemsziintetése,
b) fegyelmi felebsséq,
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c) munkaid, piherbido,
d) akodzalkalmazottak éneneteli és illetményrendszere.

* Az intézmény nevelési, pedagodgiai programjat, dedal kilondsen a kovetkéket:

a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos febtkdat

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasgié programot,

c) a szocialis hatranyok enyhitését sétpivekenységet,

d) a sz, tanuld, iskolai pedagogus egyutikddésének formait, tovabbfejlesz-
tésének lehéségeit,

e) az intézményi bels vizsgdk rendjét, kdzépiskola esetén az allamigéks
rendjét.

* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakdrhdz kapcsolodd specialis kove — telmények
.a kezd 6 szakaszban”

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

a) oktatasszervezeés gyakorlati feladatait,

b) az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatogfaitésének problémait,
c) a szakmai tovabbképzés |lebstgeit

d) a helyi tantervek szakmai specialitasait

6.4 A szakmai munkakdrhdz kapcsolodo specidlis kove — telmények a
,halado szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

a) A tanitott korosztaly €életkori sajatsagai, pszicgidi fejlodése terlletén

b) Tanuléi kompetenciak fejlesztése terileten (szakmétdszertani fefldés)

c) A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irangéderuletén (tanuldsszervezeés)
d) Tehetséggondozas teriletén

e) Hatranykompenzalas teriletén

f) Az adott niiveltségterilet (tantargy) mdédszertandban

g) Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata ténile

A gyakornok fejlessze képességeit:

a) Az 6nalld tanulas képességenek fejlesztése (élethptarto tanulas),
b) a kommunikacio a tanuldkkal, s#likel, munkatarsakkal,

c) a konfliktuskezelési technikak megszerzése, fajsey

d) az ibgazdalkodas, tervezés, tudatossag tertuletén.
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7. A gyakornoki munkavégzes specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotélézdja a kozoktatasrél szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szdmu melléklete &ltal meghatatiz

A gyakornok a kotelez orak teljesitésén tuli feladatok kozul csak a hiestilet munkaja-
ban valé részvételre, tovabb4 a munkakoréhez kips@bkészit és befejed munkakra
kotelezheb. Kotelez oran tuli tbbblettanitas csak abban az esetbateteet el a gyakornok
szaméra, ha a betdltott munkakoér feladatainakéallbetegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfndki megbizéast csak irasbeli hozzajarulasaval kapha

A kotelez 6ra és a heti teljes munkéidozti idében a gyakornok oérat latogat, konzultal a
szakmai segitvel, sziikség szerint az intézményvéxet, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra (az azonogrgydt tanité pedagdégus 6rajan, az altala
tanitott osztalyokban mas éran, a szakmai 8&géjan, tanoran kivili foglakozason).

Az oOralatogatéast rovid megbeszélésnek kell koveamedrat tartdo pedagogussal).
Konzultacio: legalabb heti két 6ra (szakmai saglt, egyéb pedagdgussal, véret, szak-
mai munkakdzosseg-vesgel).

Az Oralatogatést a gyakornok a haladasi, mulasatsbban alairasaval jel6li, a konzultacio-
rol az idbpont, idtartam rogzitésével, a résztédalairasaval nyilvantartas késziil.

Az oOralatogatasokat a gyakornok az iskolavezetéssakmai segivel, az oréat tarté pedago-
gussal egyeztetve egy honaprérelitemezi.

A gyakornok és a szakmai ségfirarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalabihéa egy
napjan azonos {ben fejezzék be a tanitast, ily médon legyen fdesf a konzultacio megtar-
taséara (ha megszervezhieh koteled ora a hét négy napjara kertljon elosztasra, igyneg
maradhatna az éralatogatasra, konzultaciora).

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkeérés modsee

ldészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérées modszere
Szakasz megnevezése
0-1év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése

,kezdd szakasz” Oravazlat készitése

Oramegbeszélés

Konzultacio a szakmai segitel

Konzultacio egyéb pedagégusterv, intézkedési terv kész

sal
Konzultacio az igazgatéval

Konzultaci6 a szakmai munkakumentumok alapjan)

k6zosseg-vezavel
Team munkéban val6 részvéte
Esetmegbeszé&lcsoport munkat
jaban valo részvétel
Tanév eleji sz
latogatasa

értekezlet

Szubi panaszra megoldasi
i

tése (a megismert jogsza-
balyok, intézmeényi alapda-
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1-2 év
,halad6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel

Egy munkakdzOsségi prog-
ram megszervezese (pl.
iskolai tanulmanyi verseny

Konzultacio egyéb pedagdégusegyéni fejlesztési terv ké-

sal

Konzultacio az igazgatéval
Konzultacié a szakmai munk
k6zosseg-vezavel

szitése

Tanuldk, osztalyok kozott
akialakult — kil$ beavatko
zast igényy — konfliktus

Team munkéban val6 részvételmegoldasnak tervezése, in-

Esetmegbeszé&lcsoport munkar tézkedeési

jaban valé részvétel

Csaladlatogatas az osztdlyf szitése a vezétaltal meg-

nokkel
Tanév vegi — éertekél— szubi
értekezlet latogatasa

terv készitése.
Tanév végi beszamolé elk

Dy
]

hatarozott szempontok sze-
rint.

2-3 év
.befejed szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel

Bemutato ora tartasa
Az éltala tanitott osztalyo
egyikében a szt értekez-

>

Konzultacio egyéb pedagodguslet egy részének megtartasa

sal

Konzultacio az igazgatéval
Konzultacié a szakmai munk
k6zosseg-vezavel

Team munkéban val6 részvételnevelési értekezlet egy re-
Esetmegbeszé&lcsoport munkat

jaban valé részvétel

(pl. szakmai téma, szerve-

Zés)
1Az intézmény éves munka-
tervében meghatarozott

szének megtartasa (szakmai
témaban)
Az intézmény éves munka-
tervében meghatarozatt
intézmeényi szint program
megszervezése (pl. kirandu-
las, hagyoméanyapolas, prp-
jektnap, didkdnkorméanyzati
program)
Helyzetértékelés, feladatki
tizés elkészitése tanév ele-
jén az  osztalyinokkel
egyuttnikodve, az Altala
kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolo elké-
szitése a vezétaltal meg-
hatarozott szempontok sze-
rint
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9. A szakmai segié kijelolése, feladata

A szakmai segft (segibket) az intézmeény igazgatoja jeldli ki szakterumdent, az intéz-
ményben legaladbb 6t éve alkalmazott, legaldbbwés @yakorlattal rendelkézpedagbgusai
kozil. A dontés éltt az igazgatd beszerzi az iskolavéség veleményeét.

Koteled dran tali tobblettanitas csak abban az esetbatehest el a szakmai seditszama-

ra, ha a betdlt6tt munkakor feladatainak ellatdedseg, baleset vagy egyéb ok miatt varatla-
nul lehetetlenné valt.

A szakmai segdt munkakari leirasaban jel6lni kell a harom évreléarzakmai segit fel-
adattal megbizast (a munkakoéri leiras méodositésalaiz6s megegyezéssel torténhet).

A szakmai segit feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultakiémelt munkavégzesért
jaré kereset-kiegészitésként a felhasznalt orékdangott dradijanak megfetedijazés illeti
meg. Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtaisaniak fliggvényében tanév végén célju-
talomban részesithiet

Az oOralatogatast a szakmai ségit haladasi, mulasztasi naploban alairdsaval jelddonzul-
taciorol az idpont, idbtartam rogzitésevel, a résztégvalairasaval nyilvantartas készdil.

A szakmai segftfeladata kilénésen:
» Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkalexggtve
* Az intézményvezélel jovahagyatja a gyakornoki programot
» Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogbzal in-
tézményi alapdokumentumok, szabdlyzatok megismerése
telmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiairangdban,
helyi tantervében foglaltak szaksielkalmazaséra.

c) atanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, &alatazott mod-
szereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkozokékskei
megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) Orak Giiészitésével, megtervezésével
és eredményes megtartasaval kapcsolatos iraseetbkeella-
tasara, k6z6s tanmenet, 6ravazlat készitése, nrédiszrmdasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatidkasara
(részt vesz a neuitkstilet munkajaban, ellatja a munkakoéréhez
kapcsolodo élkészit és befejed feladatokat) az intézményi
feladatok megismertetése (lgyelet, helyettesitasfran kivali
tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas &sgifkirandu-
las, innepségek), az adott munkakoézdsség munkéghaku-
tatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi komkdgios
szokasok megismertetése.

e SziUkség szerint, negyedévenként legalabb egy, ljielgfienégy alka-
lommal latogatja a gyakornok tanitasi orait

* Rendelkezésre all a problémak megbeszélésehexdadek megvala-
szolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsol6d6 adatidicio elvégzé-
sében, folyamatos ellérzi a teljesitését
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« Evente szdvegesen, irasban értékeli a gyakorngsitehényét, ezzel
megalapozza az Uj pedagodgus tovabbi alkalmazasaegkosszabbita-
sarol szuletentldontést, a gyakornok ntinitését.

» Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusakit,adott id-
szakban részt vettek a gyakornok beilleszkedéssmgikesében.

« Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornékékelésével, és
az intézmeényvezével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi
teendit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, midsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmeényoésg@giranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meggzett munka méségének értékelé-
se, valamint a munkavégzés soran tanusitott vidétke

10.1 A gyakornok értékelésének, min ésitésének kiemelt szempont-
jai
* atudas hasznélata,
o széleskdk pedagdgiai tartalmi tudas,
e probléma megoldasi stratégidk,
* acélok jobb adaptéacidja és megvaltoztatasa kitd@uldk szamara, improviza-
cios készség,
» dontéshozatal,
* célok meghatarozéasa,
* tantermi hangulat,
* atantermi események észlelése, képesség a tablddked jelzések megértésére
o érzékenység a kontextus irant,
» atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visetzé$ a tanuldknak,
» afeltevések gyakori ellénzése,
o tisztelet a tanuldk irant,
* atanitas iranti elkdtelezettség,
* egylttmikodés a neveétestlleti kozosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, min oésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id elss két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, apamkk, viselkedésnek fejlesztése, moti-
vacio, szakmai fejlesztés, tAmogatas.

A gyakornok fejleszt értékelést minden tanév végén a szakmai Gégitziti el. Az érteke-
lésbe bevonja a gyakornok felkészitésében rés#t egyeb kollégakat is, valamint figyelem-
be veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értekeb megbeszélés lepései:

* A gyakornok 6nértékelése
e A szakmai segtértékelése

10
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» Az eltéB vélemények megbeszélése

» A problémak feltardsa, megbeszélése

* A kovetked idoszak fejlesztési tertleteinek meghatarozasa
o Arésztvevk feladatainak meghatarozasa

» Az értéked lap kitoltese, alairasa

Az értékeb megbeszélésen a szakmai seg#t a gyakornok vesz részt.

Az ertéked lapot a szakmai segies a gyakornok irja ala. A gyakornoknak léséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az éidlaplon rogzitse. Az értékelap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékapot a szakmai segitrzi a gyakornoki
ido leteltéig, majd a migsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id lejartanak hénapjaban a gyakornokot ésiteni kell. A mirbsités eredme-
nyeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” niisités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a térvény erejénél fagmegsiinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mirbsitést kap. A jogviszony medgsrsének hatéridejét a jogszabdaly rogziti.

A gyakornok mitsitésésl az intézmeény vezéfe dont. Az intézmény vezige dontése étt
beszerzi a szakmai segivéleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkértékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvdéssi.
A minésitést értékél megbeszélés @i meg. A értékél megbeszélésen a szakmai segit
gyakornok és az intézményveieesz részt.
A minésitést megeélzs ertekeb megbeszélés lépései.
* A gyakornok tajékoztatasa a misités céljarél, meneidr jogkdvetkezményéi
e A gyakornok tajékoztatasa a nisités eredményéhez kapcsoldéddan jogorvoslati
lehetiségbl
* A gyakornok onértékelése, mely dsszefoglalja a gyabki programban meghata-
rozott célok elérésének értékelést is
* A szakmai seght6sszegé ertékelése
* Avezet értékelése
e Az elté vélemények megbeszélése
* A minésit lap kitdltése, alairasa

A minésits lapon a midsitést nem megfelelt migités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valdsnak, okszének kell lenni. A midsit lapot az intézményvezgta szakmai sedités a
gyakornok irja ala.

A minésits lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyalga

11. Zaro6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmankakdzosségek vélemeényt nyilvanita-
nak.

A gyakornoki szabalyzat a neg&dstilet véleményének kikérése utan kertlt kiadasra

A gyakornoki szabalyzatot az intézmeény honlapjaitvagossagra kell hozni, ennek hianya-
ban a helyben szokadsos modon kdzzé kell tenni.
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12. Zéaradék

A gyakornoki szabalyzatot a negtdstilet 2007. .................. (hdnap) ....... (nap) neve-
|6testuleti Ulésén véleményezte.

Datum
alairas
A szabalyzat mellékletét képezi:

1. 1. szamu melléklet: Ertékelap
2. 2/1. szamua melléklet: Mbsits lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mésités teriletei

A szabalyzathoz készult egyéb segédanyagok

1. A gyakornok 6nértékelésének szempontjai

2. A gyakornok felkészitésének lehetség#sbftémakaorei
3. A gyakornoki programban szeréglfeladatai

4. Szempontok a szakmai ségéegitk kivalasztasahoz

Datum

intézményvezét
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1. szamu melléklet
Munkaltatd megnevezeése
Cime

Ertékelé lap

Az értékelt személy neve:
Sziletési hely, i@:

Az értékelés idpontja:

Az értékelés megallapitisai:

Fejlesztend teriletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az aldbbi kollégak véleményt rlyénitottak:

Az értékelt észrevételei:

ertékelést vegr ertékelt
szakmai segit gyakornok
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2/1. szadmu melléklet
Munkaltatd megnevezeése
Cime

Min 6sit6 lap

A minésitett személy neve:
Sziletési hely, id:

A minésités idipontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeret alkalmazasa

Moddszertani tudas

Empatia

Kommunikacié

Felelésségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyuttmiikddés

A minésités dssze@gzmegallapitasa:
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas: (Nem megfelelt mitsités esetén részletes indokolés sziikséges)

A kozalkalmazott tdjékoztatasa az esetleges jogvitkezdeményezésének lehigégésl
megtortént.

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

igazgatd  (Ph.) szakmai segit gyakornok
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési terilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit
gyakorlatban hasznositani tudja,
oOréi logikusak, a tanulék szamd
j6l kovethetek, tanitvanyai moti
véltak

Megszerzett ismereteit a gyaka
alatban nem tudja hasznositani, n¢
rdudja atadni tudast, tanuldk ne
értik a magyarazatait

Maédszertani tudas

Megszerzett médszertani ismeret
a tandrakon az osztaly szintjének
tanulé képességeinek megféleh
hasznositja, képes a differenci
oktatasra, az egyéni képességt
lesztésre

, alkalmazni

Alt
ej-

eModszertani ismereteit nem tudj

Empatia

Képes a masok személyiségjegy
nek, igényeinek, problémaing
megértésére, szilkség szerint m
felels tAmogatéast, segitséget nyl

eNem képes figyelni masok szem
Kyiségjegyeire, igényeire, érzelme
ege.

jtNem nyitott a massag elfogadasd

nyitott a massag elfogadasara,
megértésére
Kommunikacié Gondolatait beszédben, irasbafondolatait beszédben/irasban n

értheten, logikusan képes kozéln
megtaldlja a megfelél kozlési
maédot mind a munkatarsakka
mind a tanulékkal, mind a sZik-

kel

i,képes érthéen kozolni, tobbszo
konfliktus forrasa volt a nem meg

felels kdzlésmddja a munkatarsa
tanulok szidk kérében

)

Felelésségtudat

Képes, kész cselekedetiért, don
seiért felebsséget vallalni, mindig
felméri tettei kdvetkezményeit

t&Nem vallalja cselekedetei, dontés
kdvetkezményeit, a fel&séget
kilss korulményekre haritja, ner
képes @ire felmérni tettei, dontése
kovetkezményeit

ei

=1

"

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani

@A problémakat nem ismeri fe

munkakdréhez kapcsolodd, gyakharit.

ran jelentke# problémakat

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az |
szefi megoldasokat, de minde
felelosséggel, a tanulas—tanit
hatékonysaganak érdekében tesz

IjA bevalt gyakorlattdl nem me
zeltérni, ha vannak is otletei ne
aképes azok kivitelezésre

i

Egyuttmiikddés

Képes beilleszkedni a szervezet
megtaldlja helyét, a szerveze
célokat Ossze tudja egyeztetni
egyéni célokkal, csapatjatéka
aktivan vesz részt a csapatmun
ban

b&em tudott a szervezetbe beilles
stkedni, az egyéni céljait sokszor
agzervezeti célok folé helyezi

S,

ka-

a

Ha a lehetséges 8 tertlet kozil legalabb 3 terlletsnem megfelelt mirbsitést kap a gya-
kornok, akkor a végleges mibsitésenem megfeleltesz!
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Segédanyagok

A gyakornok onértekelésének szempontjai

A gyakornok az értékélmegbeszélésre vald felkészilését a kovétkérdésekre adott onér-
tékeb valaszaival segitheti:

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalénggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészllést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerilt-e a kiiizott célokat megvalésitania?

Milyen problémakba Utkdzo6tt a feladatok megvalG&sitéoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kikliisz6bo6Ini?
Meglatasa szerint melyek azsségei, gyengesegei?

Mely tertleteken szeretne tobb tapasztalatot smétez

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a «eretzedl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségekenazaegib részésl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziikségebakoleéga részéi?

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelménytkatasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magakatégakban, tanuldékban, szi-
[6kben, egyéb kuskorilmeényekben?

Megfelebnek tartja-e az idhazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kzzeket betartja-e?

Felméri-e ebre a megvalositas lelisegeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldando probléméat?

Megitélése szerint megfetebzinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szaknididgdokat?

Inkabb a szabalyok, szakmabihsok melbzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulméanyait megtett-e mindengynmdasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Ofira vezetiben, szakmai sedjigben, munkatarsa-
iban, tanulékban, széikben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek f@a&

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a féketéget?

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

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti lét, a pedagogushivatas, munkfgomegismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladataim benne dolgozdknak
a megismereése

c) Az intézményi nikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultira jellendimek, bel$ értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megésaer

g) Viselkedés szabalyai a vedkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel

h) A kommunikacié szabalyai vezidkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sékikel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kajatso

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktara

c) Kinevezeés

d) Munkakor

e) A szolgalati at

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogsyakalintézményi alapdoku-
mentumok alapjan)

» Kompetenciak fejlesztése

a) Erésségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejbdési terlletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) ldégazdéalkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

j) Egyudttmikodés
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Az intézmény veze-
téjének feladatai

A szakmai segié fel-
adatai

A tobbi munka-
tars feladata

A gyakornok fel-
adatai

1. A belépési admi
nisztracid megszerve
zZése

2. A megismerentl
jogszabalyok, doku
mentumok  alkészi-

tése, rendelkezés
bocsatasa
3. Szakmai sedit
kijelolése

4. Munkatarsak tajé
koztatasa

5. Gyakornok bemu
tatasa

6. Munkahely kijelo-
lése, felszerelése

7. A gyakornok taje
koztatasa a munkafe
adatairdl, a munkakd
r kovetelményeksl,
a munkarendil, a
lehetséges  szocidl
ellatasokrol, a szerve
zet felépitését, a
pedagogus értékele
rendszeréil, a gya-
kornoki rendszefil, a
gyakornok értékelé
sének, midsitésnek
specidlis szabdalyaird
az egyeni ambicio
megvalosulasanak
lehetségeibl, a to-
vabbképzési rendsze
rél, a munkavédelm
ismeretekél (ezt a
kijelolt felelos is ve-
gezheti)

8. A szakmai sedfit

altal elkészitett beilt

leszkedési  prograr

1.  Onfejlesztés
- szakmai segdi szerep
ellatasara
2. A gyakornoki prog-
- ram elkészitése
3. Az egyuttnikddés
refeltételeinek egyezte
tése
4. Az elvarasok rogzi
tése
- 5. Konzultacidkra fel
készilés
- 6. Konzultaciok
7. Oralatogatasok
8. Folyamatos rende
kezésre &llas — szu
ség szerint — a prok
I- lémak megbeszélés
- hez, a kérdések me
valaszolasdhoz  (ha

s fix id 6t kijel6Ini)
- 9. Beszamolas az in
tézményvezéinek a
2sgyakornoki  prograrn
menetésl
10. A gyakornok érté
- kelése

11. Részvétel a gyad
, kornok mirésitésébe
K

r-

n

jévahagyasa
9. Rendelkezésre

A
las — szikség szerint

vonta, hetente célsZer

a szakmai sedivel

ram végrehajtas
ban
2.
-tamogatasa, oOral
togatasok lehévé
-tétele

rint a gyakorno
oréinak
ikban)

<tjékoztatdsa a k
){Onleges banasm

-hatterébl
5. ,J0 gyakorlat
megosztasa

segitése
anyagokkal

nok  munkajard
1-teljesitményéil

sa (szukség szer
irasban
nyezes)

nl. Egydttniikodés

a gyakornoki prog

A gyakornok

3. Lehebség szeq

latogatas
(pl. sajat osztalya

-4. A gyakornok

Bdot igényb tanu-
iokrél, problémaik

6. A gyakornok
szakmg

7. A szakmai segit
-kérésére a gyako
vélemény formala

vélemé

1. A jogszabalyok
dokumentacié étta
nulmanyozasa, éi
-telmezése a szakm
segibtvel

2. A szervezet fir
-kodési rendjéne
megismerése
3. A szolgalati
megismerése
4. Elvarasok megis

3 ai

N

d

ut

K

amerése

5. Viselkedési szaba-
lyok  megismereése,
betartasa

U-6.  Oralatogatasok

0-Utemezése (havi
Utemterv)

7. A gyakornoki
program feladataina
végrehajtasa

8. A program alta
meghatarozott adm
ainisztracid vezetése
9. Onértékelés

10 Sajat fepdési
-terliletek meghatarag
zasa
11. Problémak jelzé
+ se, kérdések felteve
nse
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— a problémak med

beszéléséhez, a kér-

D~
1

dések megvalaszolg
sadhoz (havonta, he
tente célszér fix ido6t

kijeldIni)
10. A gyakornoki
program nyomor

kovetése (a szakma
segit beszamoltata
sa)
11. A gyakornok mi-
nésitése
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AN

Szempontok a szakmai seditsegitik kivalasztasahoz

a gyakornok sedife sose legyen annak felettese, mert igy a meagyrézakmai segi-
tés mint folyamatos értékelés jelenhet medj, febgy a gyakornok igy kevesbé mer
majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

tébb szakmai sedjitesetén fontos, hogy hasonlé legyen az éédigldi kortuk, hasonld
elveket valljanak a pedagogushivatasrol, tanitasrol

ha van lehgiség, tobb mentor kdzul valasztani, akkor tgyelfii&ea, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szintensl&goportot tanitsa a mentor is, mint a gya-
kornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdanart,

a mentornak a kesddanart, mint leentl professzionalis kollégat kell kezelnie, enged-
nie kell kibontakozni,

a kezd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, éséaldartmutatasra.
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