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BEVEZETES
Torvényi hattér

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC toérvény médositasardl sz6l6 2013. évi CXXXVIL. térvény 2. 6. 7.
8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kodzalkalmazottakrél szélé 1992. évi XXXIIl. torvény szerint kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a
gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével dsszefliggs eljarasrendet
rogziti. A gyakornokra, a gyakornoki id6re és a mindsit6 vizsgdra vonatkozo rendelkezéseket a 2011. évi CXC
torvény maddositasardl sz6lé 2013. évi CXXXVIL. torvény hatalybalépését kdvetben létesitett foglalkoztatasi

jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A Kormany 235/2016. (VIl. 29.) Kormany rendelete a pedagdgusok el6meneteli rendszerérgl és a
kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIII. 30.), valamint 235/2016. (VII. 29.) Kormany rendelet mddositasaival
kiegészitve a gyakornok fokozatba besorolt nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segité munkakérben

foglalkoztatott személy munkajardl és mingsitésérdl is rendelkezik.

A SZABALYZAT TERULETI HATALYA

Jelen szabalyzat a szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki M(vészeti Iskoldra érvényes.

A SZABALYZAT SZEMELY! HATALYA

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, azok a munkavallaldk, akiket Gyakornok fokozatba

kell sorolni.

A SZABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2016. oktober 1-t6l visszavonasig hatalyos.

A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kovetkezik be.

A SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésik segitésének megalapozdsa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas

irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast



TARTALMA

=

. személyi feltételek, azok feladatai,

2. a gyakornoki id8elGirasai,

3. a szakmai kovetelmények,

4. a szamonkérésének feltételei,

5. a gyakornoki mingsités kilénos szabalyai,

[9)]

. a gyakornoki programban részt vevékre vonatkozé feladatok,

7. a nyilvanossagra, hozatalra vonatkozo és egyéb adatvédelmi szabalyok,

0o

. a hatalyba helyezés.

A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

IdGszak — elvaras

1. év kezd§ szakasz

e Szabdlyok kovetése
e  Gyakorlati tudas megalapozasa
o Készségek a nevelés terén

e Kapcsolatok felismerése, rendszerezése

2. év befejezd szakasz

e Tudatossag

e Tervszer(iség

e  Prioritasok feldllitdsa
e  Gyakorlati udas

e Karriertervezés

A gyakornok ismerje meg:

e akoznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

az intézményi dokumentumokat:




e (pedagdgiai program, szervezeti és m(ikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv),

e atanlgy igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat,

e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé 4dltaldnos szabalyokat,

o agyermekek, tanuldk, sziil6k, pedagdgusok térvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
e afenntartdiiranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e azintézményre vonatkozd f6bb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabdlyoknak megfelelGen lassa el munkakari kotelezettségeit.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

Ismerje meg az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belil példaul:

1. az intézmény kildetését, joviképét

2. az intézményben folyd nevelS-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait

3. a tervezés, szervezés, feladatellatas formait, tartalmat

4. a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat

5. a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

6. a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet

7. a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet

8. a gyermekek fejlettségmérésének kdvetelményeit, formajat, rendjét

9. a nevelés soran alkalmazhato eszk6zok, mdodszerek, segédanyagok kivalasztdsanak elveit

10. a szulSkkel vald kapcsolattartds, egyuttmikodés alapelveit, formait

Ismerje meg a pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos eléirasokat

e ismerje meg a kiegészitett Utmutatét a pedagogusok mindgsitési rendszeréhez,
e az Utmutatd elGirdsainak megfelel6en készitsen foglalkozas tervet, a megadott kompetenciak és

indikatoraik alapjan értékelje pedagogiai tevékenységét



A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

1. A tanuldi csoportok életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése teriiletén

2. A kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, mddszertani fejlédés)

3. Tehetséggondozas teriletén

4. Hatranykompenzalas teriletén

5. Az adott mveltségteriilet mddszertanaban

6. A neveléshez kapcsolddé eszkozok haszndlata teriiletén

7. A portfélidirdshoz rendelkezzen a megfelel6 elméleti és gyakorlati tuddssal

8. Portfdliod készitése, feltoltése, felkészlilés a minGsitésre

A gyakornok fejlessze képességeit:

e Az 6nallé tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
e Kommunikacio a gyerekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal
e Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

e |d6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES, SZAMONKERES MODSZEREI

1. év kezd§ szakasz

tapasztalatszerzés médszerei szamonkérés mdédszerei

konzultacié a mentorral éves  gyakornoki  program  elkészitése,
jovahagyasa

jogszabalyok, utmutatok megismerése jogszabalygyljtemény készitése

intézményi szabalyzatok megismerése éves nevelési-tanulasi  terv, heti terv,
foglalkozds tervek, nevelési terv készitése




csoport éves tervének, heti tervének, nevelési tervének

megismerése

szokds-és szabalyrendszer megismerése

foglalkozas latogatdsa (mentor, vezetd)

hospitalas:nevelési félévenként, legaldbb

Ot, a pedagogus szakképzettségének,

szakképesitésének megfelelS tandrat,

vagy foglalkozast koteles latogatni

(a tovabbiakban: hospitalas),

tantigyi dokumentumok megismerése

(haladasiés mulasztasi naplo, szakkori

csoportnapld)

bemutaté fogalakozas megtartasa,

konzultacio, onreflexid

hospitalasi naplo készitése, a latott foglalkozas

tapasztalatainak megbeszélése

mulasztdsi  napld  pontos  vezetésének

ellendrzése egyéni fejlesztési terv készitése

a csoport életébe vald bekapcsolodas

ellendrzése,

tapasztalatok megbeszélése

hospitalasi napld készitése

éves munka értékelése (erGsségek,

gyengeségek)



2. év befejez6 szakasz

tapasztalatszerzés mdédszerei

szamonkérés mddszerei

konzultacié a mentorral

konzultacio az intézményvezetGvel

konzultaciéo mas pedagdgussal

csoportlatogatdsok, foglalkozas

latogatdsok,

sajat csoportban 6ndllé munkavégzés

részvétel esetmegbeszélésen, hospitalasi

elemzésen

szUil6i értekezlet, fogaddora latogatdsa

éves gyakornoki program elkészitése,

jovahagyasa

bemutatd foglalkozds megtartasa, (foglalkozas
terv, tematikus terv) tapasztalatok

megbeszélése, értékelése

hospitalas elemzése, gyakorlati tanacsok

alkalmazasa

feladatok egy részének 6nallé elvégzése

esetleirds készitése, hospitalasi napld leadasa,

reflexidk rogzitése

szervezési feladatok egy részének o6nallo

elvégzése

hospitalasi napld leadasa, elemzése

mindsités



A SZAKMAI SEGITO KIJELOLESE, FELADATA

Az intézményvezet8/munkdltatd feladata

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmdanyban, munkaszerz6désben el§ kell irnia azt
az id6épontot, ameddig a gyakornok mindgsit6 vizsgat koteles tenni. Az intézményvezetd kijeldli a mentort,
aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-

maodszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Az intézményvezets a gyakornok - mingsit6 vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a

kormanyhivatalnal targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves gyakornoki idé lejartat rogzité munkaszerzédésben

foglalt hataridé szerint.

A munkaltatd, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgdn, mindsité eljarasban vald részvételét biztositani. A

mindsitési vizsgan, illetve eljardsban vald részvétel idejét munkaid&ként kell figyelembe venni.

A mentor kijel6lése, munkaideje

1. A mentort az intézmény vezet8je jeldli ki, aki rendelkezik legaldbb tizéves szakmai gyakorlattal,

pedagdgus szakvizsgaval és legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja.

2. Amennyiben az 1. pont nem teljesithet a gyakornokkal azonos munkakérben, tandr esetén ha
lehetséges azonos tantdrgyat tanité pedagogusok kozil keriilhet ki a mentor.

Kotelez6 dran tuli tobbletmunka csak akkor rendelhetd el a mentor szamara, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A mentort az intézmény vezetGje irdsban bizza meg a mentoralasi feladattal.

A mentor feladata

1. A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos

tevékenységében.

2. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja

az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Uj pedagdgus tovabbi alkalmazasanak

meghosszabbitasardl sziiletend6 dontést.

3. Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott id6szakban részt vettek a



gyakornok beilleszkedésének segitésében.
4. Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az intézményvezetdvel
egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

5. Segiti az intézmény munkatervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozé

elGirasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban.

6. Segiti a foglalkozasok, tevékenységi teriiletek felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
mddszereknek, (foglalkozasi eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

7. Segiti a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval kapcsolatos
irdsbeli teendék elldtdsaban.

8. Valamint segiti a gyakornokot a minGsit6 vizsgara valo felkésziilésében.

9. A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok foglalkozasait, és ezt kbvetGen megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a

gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetGséget biztosit szamara.

10. A foglalkozaslatogatast a szakmai segit6 az e-napléban beirassal jeldli, a konzultaciordl

az id6pont, idGtartam rogzitésével, a résztvevdk alairasaval nyilvantartas készdl.

11. Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvélaszoldsahoz.

12. Segiti a gyakornokot a foglalkozashoz kapcsolédé adminisztracio elvégzésében, folyamatos

ellenérzi a teljesitését. Munkajahoz szaktanacsadoi segitséget vehet igénybe.

A GYAKORNOK ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltato szervezetéhez és a betoltott

munkakor kovetelményeihez kapcsolddd szakmai kovetelményrendszer. A gyakornok értékelése soran
kiemelten jelenik meg a végzett munka minGségének értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott

viselkedés.

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai:

e  atudas hasznalata,



o széleskor(i pedagdgiai tartalmi tudas,

e probléma megoldasi stratégidk,

e acélok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kilonféle tanuldk szdmara, improvizacids készség,
e dontéshozatal,

e célok meghatdrozasa,

e tantermihangulat,

e atantermi események észlelése, képesség a tanuldktdl érkezé jelzések megértésére
e  érzékenység a kontextus irant,

e  atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

e atanulok értékelésének gyakori ellenérzése,

e tisztelet a tanuldk irant,

e atanitdsiranti elkotelezettség,

e egylttm(ikodés a nevelGtestileti kozosséggel.

A gyakornok értékelése

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio, szakmai
fejlesztés, tdmogatds. A gyakornok, fejleszt6 értékelést, minden tanév végén a szakmai segit6 késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a

gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékel6 megbeszélés |épései:

1. A gyakornok onértékelése

2. A szakmai segit6 értékelése

3. Az eltérd vélemények megbeszélése

4. A problémak feltarasa, megbeszélése

5. A kovetkez6 idGszak fejlesztési teriileteinek meghatdrozasa

6. A résztvevik feladatainak meghatarozasa

7. Az értékel6 lap kitoltése, alairasa

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt. Az értékel6 lapot a szakmai

segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az
értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a

szakmai segit6 6rzi a gyakornoki idé leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti. A minGsitést is értékeld



megbeszélés elézi meg, ezen a megbeszélésen a szakmai segits, a gyakornok és az intézményvezet6 vesz

részt.

A mindsitést megel6z6 értékel6 megbeszélés [épései:

1. A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités céljardl, menetérdl, jogkdvetkezményérsl

2. A gyakornok tajékoztatasa a minGsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati lehet8ségrél

3. A gyakornok 6nértékelése, mely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott célok

elérésének értékelést is

4. A szakmai segit6 0sszegz6 értékelése

5. A vezet§ értékelése

6. Az eltérd vélemények megbeszélése

7. A minGsitd lap kitoltése, alairasa

A GYAKORNOK MINGSITESE PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA

Az intézményvezets a minGsit6 vizsga esedékességét hivatalbodl rogziti az informatikai rendszerben.

A mindsits vizsgat az OH szervezi meg, melyhez a feltételeket az intézményvezet6 biztositja.

A GYAKORNOK MINOSITESE PEDAGOGUS SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELD ES

OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

e A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrél.

e Munkateljesitményét a kovetkez6 szempontok szerint kell értékelni:
e A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

o A munkakér ellatasa sordn végzett szakmai, gyakorlati munka

e A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

e A munkavégzéssel kapcsolatos felelGsség és hivatdstudat

e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet



Az egyes szempontokra a kbvetkezd értékelés és pontszam adhatd

Kiemelkedd (3 pont)

Megfelel6 (2 pont)

Kevéssé megfeleld (1 pont)

Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kivaldéan alkalmas (80—100%)

alkalmas (60-79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)

alkalmatlan (30% alatt)

A gyakornok a Pedagdgus |. fokozatba soroldshoz sziikséges feltételeit teljesitette, ha:

e az elGirt szamu hospitalason részt vett,
e ahospitdldsi naplot hidnytalanul vezette, és

e aszakmai munka értékelése legaldbb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével dsszefliggs eljarasi rend

1. A gyakornok a hospitalas igazoldsat, a hospitalasi naplot az intézményvezetdnek koteles

bemutatni a szakmai munka értékelését megelGzéen.

2. A mentor - irdshan beszdmol a gyakornok fejl6désérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,

szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszamoldja és a kdzvetlen vezet6

véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon

belil. A mingsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.



4. Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba

sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kidllitott tanusitvany alapjan kell elvégeznie.

ZARO RENDELKEZESEK

A gyakornoki szabdlyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kerilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

MELLEKLETEK - FUGGELEKEK

Ertékeld lap

Mindsité lap

Flggelékek a mentor és a gyakornok munkajanak megkonnyitéséhez
Mentori segédletek

Gyakornoki segédletek



