Dunaharaszti K6rési Csoma Sandor Altalanos Iskola

Gyakornoki szabalyzat

2014



Tartalomjegyzék

TOTVENYT NALEET ...eiiivii i e e e b e e nsb e e e nbaeean 3
A szabalyzat terlileti, szemeélyl hatalya .........cccoceiiiiiiiiiiiii e 3
A szabalyzat idObeli hatalya............ccooiiiiiiiiii 4
A 5zabalyzat MOAOSIEASA .......eeivieiiiiiii e 4
A SZADALYZAt CELJA ... veiiiiiiiiiiie e 4
Altalanos elvarasok a gyakornokkal SZEMDEN .............cccvvvevieiiieeriseiseeseesesessee s 4
A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis elVArasok...........covvveviiiiiiiiiiiiiicniinns 7
A gyakornoki munkavégzés specialis SZabalyai ..........oooiiiiiiiiiiiiiii 7
A gyakornoki tevékenységrol torténd tapasztalatszerzés, értékelés modszerei ................ 8
A szakmai segitd kijelolése, feladata .........ocooeiviiiiiiiiiiiei e 9
A gYaKornok ErtEKEIESE .......oiviiiiiiiiiiiiiie e 11
MinOsitd ViZsZa SZADALYAL ......cviiiviiiieiiiiieiiee s 12
ZAr0 1endelKezZESeK.......cuiiiiiiiiiii 14
1. szamt melléklet: ErtEKeld 1ap ......c.ovivvvieeeieeeeseeseeeesee et en s 16
A gyakornok onértékelésének SZempontjai..........ceeviiieiiiiiiiesie e 17
A gyakornok felkészitésének lehetséges fObb témakorei........coovvevvvvviiieiiiiiciicicien, 19
A gyakornoki programban szereplOk feladatai ..........cccocviiieiiiiiiiiiiii 20
Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztdsahoz...........cccooveriiiiiiiiiiicie e, 22



Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC térvény modositasarol szolo 2013. évi
CXXXVII. torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kozalkalmazottakrdl szolo
1992. évi XXXIII. torvény szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszeriibb €s hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével €s teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsité vizsgara vonatkozo6 rendelkezéseket
az 2011. évi CXC térvény modositasarol szold 2013. évi CXXXVII. térvény hatalybalépését
kovetden Iétesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az emlitett
rendelet hatalybalépése el6tt 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek és
a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a
gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy
amennyiben  akozalkalmazott a Kjt. és aKjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére
vonatkoz6 rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagdgus 1. fokozatba kell
besorolni. Az Mt. hatalya ala tartozo pedagogust két év szakmai gyakorlat megszerzése utan
a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.

1. A szabalyzat teriileti, személyi hatdlya
Jelen szabalyzat a Dunaharaszti Kérosi Csoma Sandor Altalanos Iskola iskolai egységeiben az
intézmény alaptevékenységének ellatasdval Osszefiiggd munkakorbe, hatarozatlan iddre
kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz
sziikséges iskolai végzettséget ¢s szakképzettséget 1gényld, a két évet meghalado iddtartalmu
szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok

ellatasaval megbizott kozalkalmazottaira.

Intézmény neve: Dunaharaszti Kérosi Csoma Sandor Altalianos Iskola

Intézmény székhelye: Dunaharaszti, Eotvos utca 52.



2. A szabdlyzat idébeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1-t6l visszavonasig hatalyos.

3. A szabdlyzat modositdisa
A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irasban kéri.

4. A szabadlyzat célja
A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagogushivatas irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.
5. Altaldnos elvirdsok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:

e A Kkoznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényt, annak modositdsaival egyiitt

kiilonosen a kovetkez6 témakoroket:

a) A torvény célja és alapelvei

b) A pedagdgiai munka szakaszai

c) Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai,

d) A koznevelési intézmény miikodésének rendje,

e) A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,

f) A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

g) A gyermekek, a tanulok kotelességei €s jogai, a tankotelezettség,

h) Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

i) A tanuldk kozosségei, a diakonkormanyzat

J) A tanul6 kotelességének teljesitése,

k) A tanuld jutalmazasa, fegyelmi és Kkartéritési feleléssége, a nevelési-oktatasi
intézmény kartéritési feleldssége,

I) A pedagdgus kotelességei és jogai,

m) A Nemzeti Pedagogus Kar,

n) A pedagogusok eldmeneteli rendszere,

0) A nevel6testiilet

p) A szakmai munkakdzosség



q) A sziil6 kotelességei €s jogai

e Az intézmény pedagdeiai programjat, ezen belil kiillondsen:

a) A neveld-oktato munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
b) A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

C) Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

d) A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

e) A pedagdgusok helyi feladatai

f) A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
g) Az intézményi dontési folyamatban val6 tanuldi részvételi rendje

h) Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

i) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

J) Az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabalyai

K) A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

I) Az intézmény helyi tanterve

m) Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény szervezeti és mukodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

a) Szervezeti felépités

b) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje.

c) A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja

d) A vezetdk és az iskolaszék, valamint az iskolai, sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas forméja, rendje.

e) A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja.

f) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoméanyok apoléasaval kapcsolatos
feladatok.

g) A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
részvételiik a pedagogusok munkajanak segitésében.

h) Az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje.

i) Az intézményi védo, ovo eldirdsok. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok.

i) Téjékoztatast kérése a pedagogiai programrol.

k) A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil fegyelmi

eljaras részletes szabalyai.



[) A tanulok jutalmazésa

m) Az egy¢b foglalkozdsok céljai, szervezeti formai, idokeretei

n) A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

e Az intézmény hézirendjét, kiilondsen

a) A tanulok jogai

b) A tanul¢ kotelességei

c) Az intézmény munkarendje

d) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

e) Tanoran kiviili foglalkozasok rendje

f) A tanuldk tantargy valasztasanak rendje

g) Csengetési és sziinetek rendje

h) Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas rendje

1) Az lgyeletesek altalanos feladatai

j) Etkezések rendje, napkozi, tanuldszoba munkarendje

k) Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

I) Kapcsolattartas a sziil6kkel

m) Tanulok k6zosségei

n) Az intézményi dontési folyamatban valé tanuloi részvétel rendje

0) A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti
kapcsolat rendje és formai

p) A tanitasi orarol és tandran kiviili foglalkozasrol valo tavolmaradas szabalyozasa

q) A tanulok jutalmazasa

r) A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

s) Kartérités szabalyai

t) Téritési dij befizetés

u) A tanulok altal készitett dolgok értékesitése

V) Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere

w) Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe

X) Az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan

kiviili rendezvényeken elvart tanuldi magatartas.



6. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis elvardasok

A gyakornok ismerje meg:

a) A kozségben ¢él60 nemzetiség anyanyelvi, torténelmi, foldrajzi kultirajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

b) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

C) azintézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

d) atechetséggondozas modszereit, formait

e) az iskola hagyomanyrendszerét

f) ismerje és alkalmazza a korszerli pedagdgiai modszereket.
(kooperativitas, egyéni differencialas. stb,......)

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

a) A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén

b) Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

C) A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)
d) Tehetséggondozas teriiletén

e) Hatranykompenzalas teriiletén

f) Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

g) Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

a) Szocialis tanulas

b) Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
¢) Kommunikaci6 a tanulokkal, sziil6kkel, munkatarsakkal

d) Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

e) Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

1. A gyakornoki munkavégzés specidlis szabdlyai

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje Gtven szazaléka, a 2011. évi CXC torvény 62 § 11
bekezdése alapjan. A gyakornok a kotott munkaidé teljesitésén tali feladatok koziil csak a
nevelOtestiilet munkdjaban valod részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd

¢és befejezé6 munkékra kotelezhetd. Kotott munkaidd tuli tobblettanitas csak abban az esetben



rendelhetd el a gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakdr feladatainak ellatds betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai
segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy éra. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban més dran, a szakmai segité 6rdjan, tanéran kiviili foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tartd pedagogussal)
Konzultacié: legalabb heti egy ora. (szakmai segitovel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel,
szakmai munkako6zdsség-vezetovel)

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztdsi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorél az iddpont, idOtartam rogzitésével, a résztvevOk alairdsaval nyilvantartas
késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok ¢€s a szakmai segitd orarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos id6ben fejezzék be a tanitdst, ily mddon legyen lehetdség a konzulticio
megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelezé ora a hét négy napjara keriiljon elosztéasra, igy

egy nap maradhatna az 6ralatogatasra, konzultaciora)

8. A gyakornoki tevékenységrdl torténd tapasztalatszerzés, értékelés modszerei

Tapasztalatszerzés modszere:
e Oralatogatas

e Oramegbeszélés

e Konzultaci6 a szakmai segitdvel

e Konzultacié egyéb pedagdgussal

e Konzultacid az igazgatoval

e Konzultacid a szakmai munkakozosség-vezetdvel

e Team munkdéban valo részvétel

e Esetmegbeszéld csoport munkajaban valo részvétel

e Coaching

e Sziildi értekezlet latogatasa

e (saladlatogatas a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgussal, osztalyfonokkel

e Tanév végi — értékeld — sziildi értekezlet latogatasa



Ertékelés modszere:

e Egyéni tanmenet elkészitése

o Oravazlat készitése

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

o Egy munkak6zosségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmanyi verseny)

e Egyéni fejlesztési terv készitése

e Tanuldk, osztalyok kozott kialakult — kiilsé beavatkozast igényl6 — konfliktus
megoldasanak a tervezése, intézkedési terv készitése

e Tanév végi beszamold elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

e Bemutato Ora tartasa

e Az altala tanitott osztalyok egyikében a sziil6i értekezlet egy részének megtartasa
(pl. szakmai téma, szervezés)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott nevelési értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai témaban)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott

e intézményi szintli program megszervezése (pl. kirdndulas, hagyomanyépolas,
projekt nap, hét, didk-onkormanyzati program, didkkozgytilés)

o Helyzetértékelés, feladatkitlizés elkészitése az osztalyfonokkel egyiittmiikodve
tanév elején az altala kivalasztott osztalyban

e Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

9. A szakmai segito kijelolése, feladata

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetét (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben €s a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban. A mentor legalabb félévente irasban
értekeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést 4tadja az intézményvezetOnek és a
gyakornoknak.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében €s pedagodgiai programjaban, a munkakori feladataira vonatkozo

eldirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,



b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai moddszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

Cc) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasdban, valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.
(326/2013. (\V111. 30.) Korm. rendelet)

Mentor az intézményben legalabb két éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal
rendelkez6 pedagogus lehet. A dontés elétt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség
véleményét.

Kotott munkaidején thli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatadsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakdri leirdsdban jeldlni kell a két évre sz616 szakmai segitdi feladattal
megbizast. (a munkakori leiras modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (oralatogatas, konzultacid) érakedvezmény illeti meg.
(Max. 24 ora/hétre oszthato be.)

Az oralatogatast a szakmai segité a haladési, mulasztasi naploban aldirasaval jeldli, a
konzultaciordl az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segitd feladata kiilonosen:

e A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek
megvalositasat.

o Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara vald
felkésziilésben.

e Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések

megvalaszolasahoz.
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e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid
elvégzésében, folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

e F¢lévente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét,
ezzel megalapozza az 1) pedagdgus szakmai fejlodését.

e Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott
id6szakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

e Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és
az intézményvezetovel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovéabbi

teendoit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

10. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének

értekelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢leskorli pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacidja €és megvaltoztatdsa kiilonféle tanulok szédmara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanités irdnti elkotelezettség,

egyiittmiikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendije:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
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Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdimogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Az eltéré vélemények megbeszélése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkez6 id6szak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa

= A résztvevok feladatainak meghatarozasa

= Az értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld 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 értékel6 lapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig.

11. Mindsito vizsga szabalyai

Gyakornoki 1déként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatodl szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerz6désben rogziteni. A munkéltatonak a
jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben eld kell irnia azt az
id6pontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban

tesz mindsitd vizsgat.

A minésitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni.

A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki 1d6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki 1d6

lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a
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tanitasi év utolsé honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a 2011. évi CXC
torvény 64 § (8) bekezdése alapjan megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A mindsitd vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a jelolt legalabb két
szakorajanak vagy foglalkozéasanak latogatasa €s elemzése, valamint

A mindsitd vizsga értékelésének részei:

a) portfoliovédés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandéra megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

C) az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokkal dsszefiiggo,
a pedagogusra vonatkozo megallapitasok értékelése, valamint

d) az intézményi onértékelés pedagdgusra vonatkozd megallapitasainak értékelése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését, tovabba szamot
ad a munkakoréhez kapcsolodo pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagdgust
foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval 6sszefliggd kérdésekrol.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbol all6 mindsitd bizottsdg (a tovabbiakban: mindsitd
bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli a pedagdogus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit.

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

C) elkésziti az Osszegzé értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH)
altal kialakitott és lizemeltetett informatikai tamogat6 rendszerbe.

A portfoli6 egy olyan dokumentumgylijtemény, amely alapjan végigkisérhetd a
pedagdguskompetenciak fejlédése, a pedagdgus szakmai 1utja, tevékenysége, nehézségei és
sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexidi, értelmezése alapjan. A
portfolio tartalmazza:

a) a szakmai Onéletrajzot,
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b) a neveld-oktatd6 munka dokumentumait, kiilondsen legalabb tiz tandra, foglalkozas
kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott oratervét,

C) a pedagdgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

d) 6nallo6 alkotodi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat,
valamint

f) a szakmai életut értékelését.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba torténd besorolasra a sikeres mindsitd vizsgat
kovetd év elsd napjaval keriil sor.

A mindsitd vizsga mindsitd bizottsag elott folyik. A mindsitd bizottsag elndke a
kormanyhivatal altal delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakért6i
névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellenérzés (tanfeliigyelet) vagy pedagdgusmindsités
szakteriileten szerepld koznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti
felkészitésben vett részt.

A mindsitd bizottsag tagjai:

a) a pedagogusképzé felsboktatasi intézmény Tanarképzési Kozpontjanak javaslatira az
intézmény oktatoja vagy gyakorloiskoldjanak, gyakorléovodajanak, gyakorlokollégiumanak
legalabb Pedagodgus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerinti felkészitésben vett részt,

b) a pedagbgust alkalmazd koznevelési intézmény vezetdje vagy az altala megbizott
pedagogus-szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezetéi, vezetdi megbizassal rendelkezd
alkalmazott,

A gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

12. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek

hianyaban a helyben szok4sos modon k6zz¢ kell tenni.
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A szabdlyzat mellékletét képezi
1. szam® melléklet: Ertékeld lap

Dunaharaszti, 2014. augusztus 29.

Weinber Robertné
igazgatd

A szabadlyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasdhoz
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1. szamu melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékel6 lap

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba {itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

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

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

YV V.V V V V V VYV VY

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

jobban hasznositani?

Y

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részeérol?

Y

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

» Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérddiv.

Héanyszor végzett pontatlan munkat?
Hanyszor késett hatariddvel?
Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

A A A A A

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban,
szlilékben, egyéb kiilsd koriilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?
Felméri-e elore a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?

A A A A A A

Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?
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A A

A A A A

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mellézésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segitd szamara)

Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

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

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak
a megismerése

Az intézményi miikddést szabalyozoé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott €s iratlan szabalyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikdci6 szabdlyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktara

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajat fejlodeési tertiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacid

Konfliktuskezelés

Egyiittmiik6dés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid
megszervezese
2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segitd kijelolése
Munkatarsak tajékoztatasa
Gyakornok bemutatasa
Munkahely kijelolése,
felszerelése
7. A gyakornok tijékoztatisa
a munkafeladatairol, a
munkakori
kovetelményekrdl,a
munkarendrol, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a pedagdgus
értékelés rendszerérol, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specilis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok
megvaldsuldsanak

oA wW

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerli fix
1d6t kijeldlni)

9. Beszamolas az
intézményvezetdnek a
gyakornoki program
menetérdl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egyiittmiikodés a szakmai
segitovel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatdsa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl
5.,,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit0 kérésére a
gyakornok munkd;jaral,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasban véleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumentécio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitdvel

2. aszervezet miikodési

rendjének megismerése

szolgélati it megismerése

Elvarasok megismerése

Viselkedési szabalyok

megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi litemterv)

7. aqgyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése

9. oOnértékelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

o s w
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10.

11.

lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrol,
az Etikai kodexrdl(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt
felelOs is végezheti)

A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre allas —
szlikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszerli
fix 1d6t kijelolni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segitd
beszamoltatisa)

A gyakornok mindsitése
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AN

Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasahoz

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

fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklddési koriik, hasonld elveket valljanak a
pedagogushivatésrol, tanitasrol,

ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor iigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évé csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezd¢ tanart,

a mentornak a kezdd tanart, mint leendé professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6dé itmutatasra.
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