A faddi Géardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola
Gyakor noki szabalyzata

A kozalkalmazottakrol szl 1992. évi XXXIII. térvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehatasarol a kozoktatasi
intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aldbbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgélja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggo eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hdrom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatérozatlan idére torténik a
Kinevezése.

Az intézmény alaptevékenysegével Osszefliggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek minésiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol sz6lo6 1992. évi XXXIII. torvény végrehatasarol a kozoktatasi
intézmeényekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatérozottak
szerint pedagdgus munkakorben, pedagégiai-szakmai  szolgéltatasok ellatasira |étesitett
Ugyintéz6-szakérté, pedagogial szakérté, pedagOgiai eléadd, Ugyintézé munkakorben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,payakezd6” megismeri a
munkahely belss értékeit, szervezeti kultargjat, meghatérozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza az €lsd év végéig tart. Jellemzo tipikus
viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, ataldban raciondlis, de rugalmatlan. Ez a
szakasz elsosorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos gyakorlatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informacioé. Az elméleti tudas vezérli elsddlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz: a gyakornoki program mésodik szakasza a mésodik év végéig tart. Jellemzé
tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a
részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggs. A
tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befgjez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza a harmadik év végéig tart.
Jellemz6 tipikus viselkedés méd, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hatéroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszerii iranyitasara.

Szakmai segité: az intézményvezeté dtal kijeldlt pedagégus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legaldbb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakterlletének
kival6 képviseldje.

Kozvetlen felettes. Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatdban, valamint a
pedag6gus munkakdri leirasaban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

2. A szabalyzat terileti, személyi hatalya
Jelen szabélyzat a Faddi Gardonyi Géza Ovoda és Altalanos I skola, Fadd, Vaci Mihdly u. 1.



E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének elldtasaval Osszefliggo
munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakdrhoz szilkséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényls, a
héarom évet meghalad6 id6tartami szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezet6
altal szakmai segit6i feladatok ellatasaval megbizott kbzalkalmazottaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabélyzat 2008. januar 1-jétél visszavonasig hatélyos.

4. A szabalyzat modositasa

A szabélyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelétestilet legaldbb fele irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésenek, beilleszkedésiik segitésének megal apozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, aakitsa, fejlessze az elkotelezettséguket
a pedagogushivatés irdnt, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézmeényi célokkal vald
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésenek szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikdtni. A gyakornoki idé az E fizetési osztalyba
sorolt kdzalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén
héarom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

|d6szak Szakasz megnevezése Elvéarés

0-1év ,kezds” @ Csak minimalis
készséget lehet

terén
@ Szabalyok
kOvetése

1-2 év ,haladd” @ Szabalyok
kovetése

@ Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

@ Gyakorlati  tudas
megalapozasa

elvarni a tanités




2-3 év »befejez6 szakasz” Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritasok
feldllitasa
Gyakorlati tudas

Q Va\

A tovéabbi fejl6dési szakaszok mér tulmutatnak a gyakornoki idon. (jartas szint, szakérté szint)

6.1 Altalanos koévetelmények a , kezdé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

i)
i)
K)
1)

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvényt, kiléndsen

a) dtalanos rendelkezések (a torvény szabdlyozasi kore, dapelvek, a
tankotelezettség, a nevelé és oktatdé munka pedagbgiai szakaszai),

b) agyermek, atanuld ésaszilé jogai és kotelességel,

c) apedagdgus jogai és kotelességei,

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

€) amikodés dtalanos szabdlyai,

f) amikddés rendje,

g) aszakmai munkakdzosség,

h) atanuldk kéztsségei, a didkdnkormanyzat.

i) A nevelési oktatési intézmények miikddésérsl szol6 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiilontsen

j) amikodés rendje,

k) anevelstestiilet,

[) aszakmai munkaktzdsség,

m) adidkdnkormanyzat,

n) 2. szdmu melléklet,

0) 4.szama melléklet.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belll kilénbsen
Az intézmény kildetését, jovoképét
az iskolaban folyd nevel6-oktat6 munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarésait,
a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagbgiai feladatokat,
a kdzosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
abeilleszkedési, magatartési nehézségekkel dsszefliggé pedagdgiai tevékenyseget,
atehetség-, képesség — kibontakoztatésat, integraciot segité tevékenységet,
az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és véaszthatd tandrai
foglalkozésokat, valamint azok éraszamait, az eléirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,
az iskola magasabb évfolyamara |épés feltételeit,
az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkeérésének kdvetelményeit és formait,
atanulé magatartésa, szorgalma értékelésének és minésitésének kdvetelmeényeit, formdjat,
moduléris oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasét az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.




b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

b)

c)
d)

f)
9)
h)
i)
)

Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

Az intézmény mindsegirényitési programjét, kilondsen:

az intézmény mikodésének folyamatat,

ennek keretei kozOtt a vezetési, tervezési, ellenérzési, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésenek
szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korti intézményi Onértékelés periodusat, modszereit és a fenntartGi
minésegirényitéasi rendszerrel vald kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kilondsen
a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6é benntartézkodasanak rendjét,
apedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,
a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo igyek atruhdzéaséra, tovébba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoléaséra vonatkozo rendelkezéseket,
a kllss kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségligyi elldtadst biztositd egészségligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartést,
az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &polasaval kapcsolatos
feladatokat,)
az intézmeényi véds, 6vo eléirasokat,
arendkivili esemény, tiiz-és bombariadd sth. esetén szilkséges teendéket,
atandréan kivili foglalkozasok szervezeti forméit,
a didkonkorméanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formajdt és rendjét, a diakonkormanyzat milkodéséhez szilkséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznélata, koltségvetési tamogatés biztositasa),
az iskolai konyvtéar mitkodési rendjét.

Az intézmény hézirendjét, kilondsen
tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen moédon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
tanul6i munkarendet,
atandrai éstandran kiviili foglalkozasok rendjét,
az iskola helyisegei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskoldhoz tartozo teriletek
hasznalaténak rendjét,
az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kivili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztésanak, késésének igazolasira vonatkozd
rendelkezéseket,
a tanuldk véleménynyilvanitdsanak, a tanulok rendszeres tgjékoztatasanak rendjét és
formait,
atanulok jutalmazasanak elveit és formait,
afegyelmezé intézkedések formait és alkalmazésanak elveit,
atanulok tantargyvélasztasaval, annak médositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
Az intézményi érdekkeépviseleti szervek mikoddesét, dokumentumat, tisztségvisel6it.
Az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumét, tisztségviseloit



Az intézmény éves munkatervet.

A tanlgy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjéat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé dltalanos
szabélyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

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

a)
b)
c)
d)

€)

b)

c)
d)

A kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvényt, kiléndsen
az &gazati irényités, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabdlyozasi feladatai,
akozoktatés feladatkorében eljaro oktatas hivatal,
a kdzoktatés orszagos mérési feladatai,
a fenntartGi irdnyitas, a fenntartéi minéségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,
akozoktatés intézmeény ellendrzése.

A kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992.
(X.8.) Korm. rendelet kapcsolodd szakaszait, kilondsen

a) akdzalkalmazotti jogviszony |étesitése, modositasa, megsziintetése,

b) fegyelmi felel6sség,

¢) munkaidd, pihendids,

d) akozalkalmazottak elomeneteli ésilletményrendszere.

Az intézmény nevelési, pedagbgiai programjét, ezen belll kiléndsen
a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
atanuléasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasét segit6é programot,
aszocidlis hatranyok enyhitését segit6 tevékenyseget,
a szlls, tanuld, iskolai pedagdgus egylttmikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetéségeit,
az intézmeényi belss vizsgak rendjét. (magyar tantargybdl memoritervizsga).

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakdrhoz kapcsolddoé specialis
kovetelmények , a kezdé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

Az intézmény nevelési, pedagbgiai programjét, ezen belll példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatés esetén a nemzeti, etnikai
Kisebbség torténelmi, foldrajzi, kultdra- és népismereti tananya

b) oktatésszervezés gyakorlati feladatait,

C) az intézménybe jar6 gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

d) az SNI-stanulok nevelésének és oktatdsanak programjat.



6.4 A szakmai munkakodrhoz kapcsolddo specialis kbvetelmények

a ,halad6 szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztdly életkori sgjatsagai, pszicholdgiai fejlodése tertiletén
Tanul6i kompetencidk fejlesztése terlileten (szakmai, mddszertani fejl6dés)
A fejlesztésre orientdlt tanulasi folyamat iranyitésa tertiletén (tanulasszervezes)
Tehetséggondozés tertiletén
Hatranykompenzal as terlletén
Az adott miveltségterilet (tantédrgy) modszertanaban
Az oktatashoz kapcsolddd eszkzok hasznalata tertiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulés
Az 6nallé tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikacié a tanuldkkal, sziilékkel, munkatérsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
|d6gazdalkodés, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 Ora, kotelez6 Orgja a kozoktatésrol sz6l6 1993. évi
LXXIX. térvény 3. szami melléklete dltal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezé Orék teljesitésén tali feladatok kozil csak a nevelétestilet
munkajdban valo részvételre, tovdbba a munkakoréhez kapcsolddd elokészité és befejezd
munkékra kételezheté. Kotelezé oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelheté el a
gyakornok szaméra, ha a betoltott munkakdr feladatainak ellétas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt vératlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyféndki megbizast csak irasbeli hozzajérulasaval kaphat.

A kotelezé Ora ésa heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok érét latogat, konzultél
a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetével, egyéb munkatar sakkal.
Oralatogatéas: legalabb heti egy 6ra. (az azonos tantargyat tanitd pedagogus oréjan, az étala
tanitott osztdyokban més 6ran, a szakmai segit6 6rajan, tandran kivili foglakozason)

Az draldtogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orét tartd pedagégussal)
Konzultacié: legalabb heti két 6ra. (szakmai segitével, egyéb pedagbdgussal, vezetével,
szakmai munkak6z6sség-vezetével)

Az Oraldogatast a gyakornok a haladasi, mulasztési napléban aairasaval jeldli, a
konzulté&ciordl az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas
készil.

Az dralédogatasokat a gyakornok az intézményvezetével, szakmai segitével, az oréa tarto
pedagbgussal egyeztetve egy hdnapra elére itemezi.

A gyakornok és a szakmai segité Orarendjét Ugy kell dsszedllitani, hogy legaldbb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily mdédon legyen lehetéség a konzultécio
megtartéséra. (ha megszervezheté a kotelezé Ora a hét négy napjéra kertiljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az oralétogatésra, konzultaciora)



8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkeérés
maodszerei
|d6szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1év Oralétogatés Egyéni tanmenet elkészitése
,kezds szakasz” Oramegbeszélés Oravézlat készitése
Konzultécio a szakmai segitével | Szll6i panaszra megoldési
Konzultécio egyéb terv, intézkedési terv
pedag6gussal készitése (a megismert

Konzultécio az igazgatéval

jogszabalyok, intézményi

Konzultécio a szakmai alapdokumentumok
munkak6z6sség-vezetovel alapjan)
Team munkdban részvétel
Esetmegbesz€l6 csoport
munkdjaban részvétel
Tanév elgji szlil6i értekezlet
l&togatasa
1-2 év Oralétogatés Egy munkakzosségi
,halad6 szakasz” Oramegbeszélés értekezlet egy részének
Konzultécio a szakmai segitével | megtartasa (szakmai téma)
Konzultacio egyéb Egy munkakdzdssegi
pedagbgussal program megszervezése (pl.
Konzultécio az igazgatéval iskolai tanulmanyi verseny)
Konzultécio a szakmai Egyéni fejlesztési terv
munkak6zOsség-vezetovel készitése
Team munkdban részvétel Tanulok, osztalyok kozott
Esetmegbesz€l6 csoport kialakult —kuils6
munkajaban részvétel beavatkozast igényl6-
konfliktus megoldésnak
Csaladlétogatas a tervezése, intézkedési terv
gyermekvédelmi felel6ssel, készitése
osztayfénokkel Tanév végi beszamolo
Tanév végi — értékel6 — szll6i elkészitése a vezeto dtal
értekezlet latogatésa meghatarozott szempontok
szerint
2-3év Oralétogatés Bemutato Oratartasa
,befejezd szakasz” Oramegbeszélés Az dltala tanitott osztalyok
Konzultacio a szakmai segitovel egyikében a sziil6i
Konzultécio egyéb értekezlet egy részének
pedagbgussal megtartésa (pl. szakmai

Konzultécio az igazgatéval
Konzultécio a szakmai
munkak0z6sség-vezetovel
Team munkdban részvétel

téma, szervezés)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatérozott nevelési




Esetmegbeszélé csoport értekezlet egy részének
munkajaban részvétel megtartésa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatérozott

intézményi szintti program
megszervezése (pl.
hagyomanyépolés, projekt
nap, hét,
didkdnkorményzati
program, didkkdzgyiilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztayfénokkel
egyUttmiikbdve tanév elején
az dtalakivélasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezet6 dtal
meghatérozott szempontok
szerint

9. A szakmai seqité kijelolése, feladata

A szakma segitét (segitoket) az intézmény igazgatdja jeldli ki szakterlletenként, az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkezé
pedag6gusai kozil. A dontés el6tt az igazgatd beszerzi az iskolavezetés véleményét.

Kotelez6 oOran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelheté € a szakmai segité
szdméra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
vératlanul |ehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakdri leirdsdban jeldlni kell a harom évre sz6l6 szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakari leirds mddositasa csak kdzds megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (Gralatogatés, konzultacid) kiemelt munkavégzésert
jard kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rakra szamitott oradijanak megfelel6 dijazas illeti
meg.

Fentiecken tdl az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén
céljutalomban részesithet, melynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye.

Az Oraldtogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztési naploban alairasaval jeldli, a
konzult&ciordl az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
készil.

A szakmai segité feladata kilondsen:
Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetével jévahagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) az dtaldnos kovetelményekben meghatérozott jogszabalyok,
intézmeényi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése,
értelmezése.




b) az intézmény nevelési programjban, pedagdgiai programjaban,
helyi tantervében foglaltak szakszerii alkalmazasara.

c) a tanitasi (foglalkozasi) orék felépitésének, az akalmazott
mbdszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek
célszerii megvalasztaséra.

d) a tanitési (foglalkozasi) 6rék elokészitésével, megtervezésével
és eredményes megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellataséra, kozO0s tanmenet, Oravézlat készitése, mddszerek
atadésa.

€) a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott feladatok elldtésara
(részt vesz a nevelétestillet munkgjdban, ellatja a munkakoréhez
kapcsolodd elokészité és befejezd feladatokat) az intézmeényi
feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kivili
tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése
(versenyek, Unnepségek), az adott munkakdzosség munkajanak
a bemutatdsa (megdllapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikacios szokésok megismertetése.

Szikkség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy
Rendelkezésre @l a problémdk megbeszéléséhez, a kérdések
megvélaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédé adminisztrécid
elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését

Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az Uj pedagégus tovabbi  alkalmazasanak
meghosszabbitasarél sziiletendé dontést, a gyakornok mingsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott
idészakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitéseben.
Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, minésitése

A gyakornok értékelésének alapjdt az intézmény minésegiranyitasi programjaban rogzitett
pedagbgus értékelési-rendszer képezi.

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

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt

szempontjai
1 atudés haszndlata,
1 széleskorii pedagogiai tartalmi tudas,
1 probléma megoldési stratégidk,
1 a célok jobb adaptécidja és megvatoztatdsa kulonféle tanuldk szaméra,

improvizéciés készség,
1 dontéshozatal,
célok meghatarozasa,
1 tantermi hangulat,
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atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

atanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

afeltevések gyakori ellenérzése,

tisztelet atanuldk irant,

atanitas iranti elkotelezettség,

egyUttmitkbdés a nevelbtestiileti kbzdsseggel.

N O B O A B
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10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkganak, viselkedésnek fejlesztése,
motivécio, szakmai fejlesztés, tamogatés.

A gyakornok fejleszté értékelést minden tanév végén a szakmai segité késziti el. Az
értékeléshe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékel6 meghbeszélés |épésai:

A gyakornok onértekelése

A szakmai segit6 értékelése

Az eltéré vélemények megbeszélése

A problémék feltarasa, megbeszélése

A kovetkez6 idészak fejlesztési terlileteinek meghatérozésa

A résztvevik feladatainak meghatérozésa

Az értékeld lap kitdltése, aldirasa

Az értékel6 meghbeszélésen a szakmai segité és a gyakornok vesz részt.

Az értékel6 lapot a szakmai segité és a gyakornok irjaald. A gyakornoknak lehet6séget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelé lapon rogzitse. Az értékel6 lap egy aléirt
példanyét a gyakornoknak & kell adni. Az értékel6 lapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki
id6 leteltéig, majd a mingsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki idé lejartanak honapjaban a gyakornokot mingsiteni kell. A mingsités
eredményekeént , megfelelt” és,,nem megfelelt” mingsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torveény er e énél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,, nem
megfelelt” mingsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejé a jogszabaly rogziti.

w W W W W w W

A gyakornok mingsitésrél az intézmény vezetéje dont. Az intézmény vezetdje dontése
elott beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segit6
(amennyiben nem azonos a kdzvetlen felettessel) véleményét, javaslatét, figyelembe veszi az
évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megval dsulését.
A minésitést értékel6 megbeszélés el6zi meg. A értékelé megbeszélésen a szakmai segit6, a
gyakornok és az intézményvezets vesz részt.
A minésitést megel6z6 értékelé megbeszélés |épése.

§ A gyakornok tgjékoztatdsa a mingsités céljardl, menetérél, jogkdvetkezmeényérdl

§ A gyakornok t§ékoztatdsa a minésités eredményéhez kapcsoléddan jogorvosati

lehet6segrol

§ A gyakornok oOnértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
A szakmai segité dsszegz6 értékelése
A vezetd értékelése
Az eltéré vélemények megbeszélése
A mindsité lap kitoltése, aléiras

w W W W
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A minésité lapon a mingsitést nem megfelelt mingsités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valésnak, okszeriinek kell lenni. A mindsité lapot az intézményvezets, a
szakmai segité és a gyakornok irjaala.

A minésité lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro6 rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrél a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a nevel6testilet véleményének kikérése utan kerlilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény a helyben szokasos médon teszi kbzzé.

12. Zaradek

A gyakornoki szabdlyzatot a nevelétestilet 2007. november 26-i nevel6testileti Ulésen
véleményezte.

Fadd, 2007-11-12

Bitay Eva
intézményvezeté
A szabalyzat mellékletét képezi
1. 1. szami melléklet: Ertékels lap
2. 2/1. szami melléklet: Min6sit6 lap
3. 2/2. szaml melléklet: A mindsités teriletel
Bitay Eva
Fadd, 2007-11-12 intézményvezeté
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1. szam0 melléklet )
Gardonyi Géza Ovoda és Altalanos | skola
7133, Fadd, Véci Mihdly u. 1.

Ertékels lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletés hely, idé:
Az értékelésiddpontja:

Az értékelés megdllapitasai:

Fejlesztendo tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevétela:

értékelést végzé
szakmai segité

értékelt
gyakornok
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2/1. szam melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Mindsité lap

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziiletés hely, idé:

A minésitésidépontja:

A minésités megéllapitésa:

Ertékelés teriilet M egfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismer etek
alkalmazéasa

M 6dszertani tudas

Empétia

Kommunikéacio

Felel6sségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

EgyUttmiikodés

A mindsités 6sszegzé6 megallapitasa

M egfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt minésités részletes indokolasa:

A kozalkalmazott taj ékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetésegeérdl
megtorteént.

A minésitett észrevétele:
A mingsitést elfogadom.
A mingsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

minésitést veégzo minésitett
igazgat6 szakmai segité gyakornok

Ph.
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2/2. szami melléklet

Ertékelés terlilet

M egfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
oréi logikusak, atanulok szaméra
jol kovethetéek, tanitvanyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, tanul 6k nem értik a
magyarazatait

M édszer tani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
atandrékon az osztdly szintjének, a
tanul 6 képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencidt
oktatasra, az egyéni
képességfelesztésre

Modszertani ismereteit nem tudja
akalmazni

Empétia

K épes a mésok
személyiségjegyeinek, igényenek,
problémainak megértésére, sziikség

Nem képes figyelni méasok
személyiségjegyeire, igényeire,
érzelmeire.

szerint megfelel 6 tAmogatas, Nem nyitott a massag elfogadéasara
segitséget nyUjt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem

érthetden, logikusan képes kézolni,
megtadjaamegfddd kozlés
maédot mind a munkatérsakkal,
mind atanulékkal, mind a
szil6kkel

képes érthetden kdzdlni, tobbszor
konfliktus forrasa volt anem
megfelel 6 kozlésmddja a
munkatérsak, tanulok sziil ok
korében

Felel dsségtudat

Képes, kész csel ekedetiért,
dontéseiért fel el 6sséget vallalni,
mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vdllalja cselekedetel, dontései
kovetkezményeit, afel el 6sseget
kllsd korllményekre haritja, nem
képes dére felmérni tettel, dontésel
kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és megoldani a
munkakoréhez kapcsol 6do,
gyakran jelentkezd problémakat

A problémakat nem ismeri fel,
hérit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerii megoldasokat, de mindezt
feld 6sséggd, atanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevélt gyakorlattél nem mer
eltérni, havannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyuttmiik 6dés

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

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni cdjait
sokszor aszervezeti céok folé
helyezi

A végleges minésités alapjaul afenti nyolc tertilet szolgal. Hanégy terlleten nem megfelelt
minésitést kap a gyakornok, akkor a minésitése a nem felelt meg lesz. A kritériumok
meghatérozasakor az intézményi pedagogus értékel ési rendszert vessziik alapul.

Az int&zmeny nevelési filozdfigjanak megfeleléen prioritasokat kap: a Szakmai ismeretek alkalmazésa,
M 6dszertani tudas, Felelésségtudat, Problémamegoldas, Kommunikacio, Kreativitas, innovacio,

Egyuttmiik 6dés, Empatia
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Segédanyagok

A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabdlyzatban megjelolt kiemelt szempontokon fellil az aldbbiak szerint

QR [Vl

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdméra a legfontosabbak, |egérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

SikerUlt-e a kittizott célokat megvalositania?

Milyen problémékba litk6zott afeladatok megval bsitésa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémékat kiklisz6bolni?
Meglatasa szerint mik az erGsségei, gyengesegei?

Mely terlleteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne szilksége a vezet6 részérél?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szilksége a szakmai segit6 részérol?
Milyen segitségre, tAmogatasra lenne szilksége a tobbi kolléga részérél?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre val6 felkészillését segitheté az aldbbi dnismereti kérdéiv

XX XX XX XX X X X X X X

X X X X

is

Hanyszor végzett pontatlan munkét?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipust feladatokkal voltak probléméi?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetel ményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldkban,
sziilokben, egyéb kilss korilményekben?

Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?

Felméri-e el6re a megvaldsitas lehet6ségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfelel6 szinten ismeri a szakmai szabélyokat, eléirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

Inkdbb a szabalyok, szakmai el6irdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrsl avezetsiben, szakmai segitsjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziil6kben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrésa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vélalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett avezeté, més kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakorel
(aszakmai segit6 szaméra)

§ Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti lét, a pedagdgushivatas, munka, pdlya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak
amegismerése

c) Azintézmeényi mikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Azintézmény irott ésiratlan szabdlyai

€) A szervezeti kulturajellemzéinek, belss értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

g) Viselkedés szabdlyai avezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel

h) A kommunikaci6 szabalyai vezetokkel, munkatérsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

§ A szervezet megismertetése

a) A kozoktatés rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

c) Kinevezés

d) Munkakor

€) A szolgdlati ut
(agyakornoki szabalyzatban meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

§ Kompetenciék fejlesztése

a) Erésségek, gyengesegek

b) Kompetencidk

c) Képességleltér

d) Célok, ambicidk

e) Sajét fejlodési terliletek meghatérozasa
f) Szerepek acsoportban

g) ldégazddkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

j) Egyittmikddés
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A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmeény vezet6j ének
feladatai

A szakmai segité feladatai

A tobbi munkatarsfeladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezeése
2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocsétésa
Szakmai segit6 kijelolése
Munkatérsak tgjékoztatasa
Gyakornok bemutatésa
Munkahely Kijeldlése,
felszerelése
A gyakornok tgjékoztatasa
a munkafeladatairol, a
munkakori
kovetelményekrol,a
munkarendrél, a
lehetséges szocidlis
ellatasokrdl, a szervezet
felépitésérol, a pedagdgus
értékelés rendszerérdl, a
gyakornoki rendszerrél, a
gyakornok értékelésének,
minésitésnek specidlis
szabélyairol, az egyéni
ambiciok
megval dsul asdnak
lehetésegeirdl, a

SPRCLNE S S

~

1. Onfejlesztés a szakmai
segitéi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylttmiikbdés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elv&rasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkésziilés
6. Konzultéciok

7. Oralétogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allés — szilkség szerint — a
problémék megbeszélésehez,
a kérdések megvélaszolésahoz
(havonta, hetente célszer fix
idot kijelolni)

9. Beszdmolés az
intézményvezetének a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésebe

1. Egylttmikoddés a szakmai
segitével a gyakornoki program
végrehajtésaban

2. A gyakornok tAmogatésa,
oralatogatasok lehetove tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sgjat
osztélyaikban)

4. A gyakornok t§ékoztatésa a
kilénleges banasmaodot igénylé
tanulokrol, problémaéik hatterérdl
5. ,,J0 gyakorlat” megosztésa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segité kérésére a
gyakornok munkajaral,
teljesitmeényérsl vélemeny
formalasa (szilkseg szerint
irasban véleményezés)

1. A jogszabélyok,
dokumentacio
attanulmanyozésa,
értelmezése a szakmai
segitével

2. aszervezet mikodési

rendjének megismerése

szolgélati it megismerése

Elvéarasok megismerése

Viselkedési szabalyok

megismerése, betartasa

6. Oraléogatasok (itemezése
(havi Utemterv)

7. agyakornoki program
feladatainak végrehajtésa

8. aprogram dltal
meghatérozott
adminisztrécio vezetése

9. Oneértékelés

. sgjét fejlodési terliletek

meghatérozésa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

a b w
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8.

tovabbképzési rendszerrél,
a munkavédel mi
ismeretekrol (ezt akijelolt
felelds is végezheti)

A szakmai segit6 atal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyésa
Rendelkezésre dllas —
szilkség szerint —a
problémék
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta a fogaddora
utan))

10. A gyakornoki program

nyomon kovetése (a
szakmai segité
beszdmoltatésa)

11. A gyakornok mingsitése
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Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztasahoz

akezd6 tandr segitéje ne 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 hasonl6 legyen az érdeklédési korik, hasonlo elveket valljanak a
pedagbgushivatasrél, tanitasrol,

ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten lévé csoportot tanitsa a mentor, mint
agyakornok,
a j6 mentor elfogadja a kezd6 tanart,
amentornak a kezdé tanart, mint leendé professzionalis kollégét kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,
akezd6 tandrnak szilksége van a gyakorlatra, és atérods Gtmutatasra.
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