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GYAKORNOKI SZABALYZAT

A kozalkalmazottakrél sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a kozalkalmazottakrdl szélo
1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom az aldbbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszerdbb és ha-
tékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, érté-
kelésével 6sszefligg6 eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalado szakmai gyakorlattal, és az alap-
tevékenységhez tartozé munkakorbe, hatarozatlan id6re torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése szempontjabdl alaptevé-
kenységnek minésil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a kdzalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi
XXXIII. térvény végrehajtasardl a kbzoktatasi intézményekben targyd 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékle-
tében meghatdrozottak szerint pedagégus munkakorben, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara létesi-
tett lgyintézG-szakértd, pedagdgiai szakérts, pedagdgiai el6ado, ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatjak a koz-
alkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a , palyakezd8” megismeri a munkahely belsé érté-
keit, szervezeti kulturajat, meghatdrozott mddszertan alapjan tamogatast kap, hogy megtalalja helyét a munka-
szervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program els6 szakasza, mely kb. az elsG év végéig tart. Jellemzd tipikus viselkedés
mad, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban raciondlis, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsGsorban a gyakorlat-
szerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacid. Az elméleti tudas
vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart. Jellemzé tipikus
viselkedés méd, 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.

Befejezd szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart. Jellemzé tipikus
viselkedés mad, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni,
prioritasokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszer( iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezet6 altal kijelolt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik legaldbb tiz éves
gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald képviselGje.

Koézvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatdban, valamint a pedagdgus munkakori le-
irdsdban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teruleti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Szlics Sandor Altalanos Iskola, 1044 Budapest, Ugré gyula sor 1-3. E-H fizetési osztalyba so-
rolt, az intézmény alaptevékenységének ellatdsdval 6sszefligg6 munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakérhoz sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget igényl6, a harom évet meghaladd id6tartalmd szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az in-
tézményvezetd altal szakmai segitGi feladatok ellatasaval megbizott kézalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabdlyzat 2008. janudr elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kovetkezik be, vala-
mint amennyiben a nevelGtestiilet legalabb fele irdasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fej-



Sziics Sandor Altaldnos Iskola (OM 034872)
1044 Budapest, Ugr6é Gyula sor 1-3.

lesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas irdnt, segitse az oktatas agazati céljaival,
az intézményi célokkal valé azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kik6tni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott
esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén harom év.

A gyakornok felkészitésének szakaszolasa:

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras
- Csak minimalis kész-séget lehet elvarni a tanitds
terén
0-1év ,kezd6” - Szabalyok kovetése

- Szabalyok kovetése
- Kontextusok felismerése, rendszerezése

1-2 év ,haladd” - Gyakorlati tudas megalapozasa
- Tudatossag
- Tervszer(iség

2-3 év ,befejezd szakasz” - Prioritasok felallitasa

- Gyakorlati tudas

A tovabbi fejl6dési szakaszok mar tulmutatnak a gyakornoki idén. (jartas szint, szakért6 szint)

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

e A kozoktatasrdl szolé 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilonésen
a) dltalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a nevel6 és okta-
té munka pedagdgiai szakaszai),
b) agyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,
c) a pedagogus jogai és kotelességei,
d) akozoktatds intézményei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
e) amikodés altalanos szabalyai,
f) a mdkodés rendje,
g) aszakmai munkakozosség,
h) atanuldk kdzosségei, a diakonkormanyzat.
i) A nevelési oktatasi intézmények mikodésérél sz6l6 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet, kil6ndsen
j) amiikodés rendje,
k) a nevelGtestilet,
[) aszakmai munkakozosség,
m) a didkénkormanyzat,
n) 2.szamu melléklet,
0) 4.szamu melléklet.

e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiillonésen
a) Azintézmény kiildetését, joviképét
b) aziskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
c) aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
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d)

f)
g)

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthaté tandrai foglalkozasokat,
valamint azok draszamait, az el8irt tananyagot és kdvetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elve-
it, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
moduldris oktatds esetén az egyes modulok értékelését és minGsitését, valamint beszamitasat az is-
kolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Azintézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

,,,,,,

e Az intézmény minGségiranyitasi programjat, kiilonosen:

a)
b)
c)

d)

az intézmény mikodésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontja-
it és értékelés rendjét,

a teljes kord intézményi onértékelés periddusat, mddszereit és a fenntartdi minéségiranyitasi rend-
szerrel vald kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen

a)

b)
c)

d)

j)

a gyermekek, a tanuldok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6knek a nevelési-oktatdsi intézmény-
ben valé benntartézkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellenGrzés rendjét,

a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd lgyek atruhazasara, tovdbba a feladatok ellatasaval megbi-
zott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kils6é kapcsolatok rendszerét, formajat és mddjat, beleértve a gyermekjdléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgdltatoval vald kapcsolattartast,

az Uinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,)

az intézményi védas, 6vo elGirasokat,

a rendkivili esemény, bombariado stb. esetén szlikséges teenddket,

a tandran kivili foglalkozdsok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a diakképviselSk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartdas for-
majat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezé-
sek haszndlata, koltségvetési tdmogatas biztositasa),

az iskolai kényvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilonésen

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)

i)
j)

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

tanuldi munkarendet,

a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozd teriiletek haszndlatanak
rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddd iskolan kiviili rendezvé-
nyeken tiltott tanuldi magatartast

a gyermek, tanuld tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozd rendelkezé-
seket,

a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és formait,

a tanuldk jutalmazdasanak elveit és formait,

a fegyelmezé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak mdodositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.
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e Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

e Az intézmény hagyomanyait, helyi szokasait, az iskola munkajat segit6 technikai alkalmazottakat.
e Az intézmény éves munkatervét.

e A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.

6.2 Altalanos kovetelmények a ,,halado6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

1. A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvényt, killondsen
a) az agazati iranyitas, az oktatasért felel&s miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,
b) a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,
c) akozoktatds orszagos mérési feladatai,
elvarasok,
e) akozoktatdsi intézmény ellendrzése.

2. A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvényt, és a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
kapcsolddo szakaszait, kiilon6sen
a) akozalkalmazotti jogviszony |étesitése, mddositasa, megsziintetése,
b) fegyelmi felelGsség,
¢) munkaid6, pihendgidé,
d) akozalkalmazottak el6meneteli és illetményrendszere.

3. Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilénésen
a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
b) a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segit6 programot,
c) aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,
d) aszllg, tanulg, iskolai pedagégus egylttmikodésének formait, tovabbfejlesztésének lehetGségeit,
e) azintézményi belsd vizsgak rendjét

4. Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakérhoz kapcsolodo specialis kovetelmények ,,a kezd6é
szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

1. Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil példaul:
a) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
b) azintézménybe jard gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,
c) kornyezeti nevelés
d) differencialt képességfejlesztés
e) projektoktatds
f) idegen nyelvi oktatas

6.4 A szakmai munkakorh6z kapcsolédoé specialis kovetelmények a ,,halado
szakaszban”

1. A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése teriiletén
b) Tanuléi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejl6dés)
c) Afejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa tertletén (tanulasszervezés)
d) Tehetséggondozas teriiletén
e) Hatranykompenzalas teriletén
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f) Az adott miveltségteriilet (tantargy) modszertanaban
g) Az oktatashoz kapcsolddd eszkdzok haszndlata teriiletén

2. A gyakornok fejlessze képességeit:
a) Szocidlis tanulas
b) Az 6nalloé tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tarté tanulas)
¢) Kommunikacio a tanuldkkal, sziil6kkel, munkatarsakkal
d) Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
e) ld6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kotelezd dordja a kdzoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 3. sza-
mu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelez6 orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelGtestiilet munkajaban vald részvételre,
tovabba a munkakdréhez kapcsolodo el6készité és befejezé munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tébblet-
tanitas csak abban az esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellata-
sa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irdsbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 6ra és a heti teljes munkaidd kozti id6ben a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai segitével,
szlikség szerint az intézményvezetével, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatds: legalabb heti egy 6ra. (az azonos tantdrgyat tanité pedagdgus 6rajan, az altala tanitott oszta-
lyokban mas érdn, a szakmai segit6 orajan, tandran kivili foglakozason)

Az Oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kbvetnie. (az orat tartd pedagdgussal)

Konzultacid: legalabb heti két dra. (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezet6vel, szakmai munkak6zdsség-
vezetGvel)

Az draldtogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi napldban aldirdsaval jeldli, a konzultaciérdl az id6pont, id6-
tartam rogzitésével, a résztvevék aldirdsaval nyilvantartds készdil.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdével, szakmai segitével, az érat tartd pedagdgussal egyez-
tetve egy honapra el6re Gtemezi.

A gyakornok és a szakmai segité érarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy napjan azonos idében
fejezzék be a tanitast, ily mdédon legyen lehet6ség a konzultacié megtartasara.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Id6szak . . . ‘s .
) Tapasztalatszerzés mdédszere Szamonkérés mdédszere
(Szakasz megnevezése)

Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
Oramegbeszélés Oravazlat készitése
Konzultacid a szakmai segit6vel SzUl6i panaszra megoldasi terv,
Konzultacid egyéb pedagdgussal intézkedési terv készitése (a meg-
Konzultacié az igazgatoval ismert jogszabalyok, intézményi

0-1 év Konzultacid a szakmai munkakoz6sség-vezetével | alapdokumentumok alapjan)

,kezd6 szakasz” Team munkaban részvétel Beszélgetés az iskolavezetéssel

Esetmegbeszéls csoport munkajaban részvétel
Coaching (betanitas)

SzilGi értekezletek latogatasa

Kerleti és belsé tovabbképzések
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1-2 év
,haladé szakasz”

Oralatogatés

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével

Konzultacié egyéb pedagdgussal

Konzultdcid az igazgatdval

Konzultacié a szakmai munkakdzosség-vezetbvel
Team munkaban részvétel

Esetmegbeszéls csoport munkajaban részvétel
Coaching

(Szlikség szerint csaladlatogatas a gyermekvédel-
mi felelGssel, osztalyfénokkel)

SzilGi értekezleten vald aktiv részvétel

Egy munkakozOsségi értekezlet
egy részének megtartasa (szakmai
téma)

Egy munkak6zdsségi program
megszervezése (pl. iskolai tanul-
manyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanuldk, osztalyok kozott kialakult
— kiils6 beavatkozast igényl6-
konfliktus megolddsnak tervezése,
intézkedési terv készitése

Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatdrozott
szempontok szerint

2-3 év
,befejezd szakasz”

Oralatogatés

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével

Konzultacié egyéb pedagdgussal

Konzultdcid az igazgatdval

Konzultdcié a szakmai munkakdzosség-vezetével
Team munkaban részvétel

Esetmegbeszél6 csoport munkdjaban részvétel
Coaching

Bemutato dra tartdsa

Az dltala tanitott osztalyok egyi-
kében a szllGi értekezlet egy ré-
szének megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezés)

Az intézmény éves munkaterv-
ében meghatdrozott nevelési ér-
tekezlet egy részének megtartasa
(szakmai témaban)

Az intézmény éves munkaterv-
ében meghatdrozott

intézményi szintl program meg-
szervezése (pl. kirdndulds, ha-
gyomanyapolas, projekt nap, té-
mahét, DOK program)
Helyzetértékelés, feladatkit(izés
elkészitése az osztalyfénokkel
egyuttm(kodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatdrozott
szempontok szerint

9. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitGket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az intézményben legalabb o6t
éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusai kozill. A dontés elGtt az igazgaté
egyeztet az igazgatdhelyettesekkel és a munkak6zosség-vezetGkkel, beszerzi az iskolavezetdség véleményét.
Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segité szamara, ha a betoltott
munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakari leirasaban jeldlni kell a harom évre sz6l6 szakmai segitdi feladattal megbizast, és
hivatkozni kell a gyakornoki szabalyzatban a szakmai segitére megallapitott rendelkezésekre, feladatokra.

9.1 A szakmai segité6 munkajanak anyagi elismerése

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (éraldtogatas, konzultacid, adminisztracid) kiemelt munkavégzésért jaro
kereset-kiegészitésként a kovetkez6kben meghatarozott drakra szamitott dradijanak megfeleld dijazas illeti
meg.

Az oraldtogatasokért havi egy 6ra (1 6/hd), a konzultaciokért heti egy 6ra (1 6/hét) szamolhatd el tébbletmun-
kaként. A tobbletkoltségek fedezetére a kiemelked6 munkavégzésért rendelkezésre allo koltségvetésben terve-
zett 6sszegbdl lehet felhasznalni.
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Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fiiggvényében tanév végén céljutalomban részesithetd,
melynek minimalis 6sszege egy havi alapilletményének 50 %-a.

Az draldtogatdst a szakmai segit6 a haladasi, mulasztasi napldban alairasaval jeldli, a konzultaciordl az id6pont,
id6tartam rogzitésével, a résztvevdk aldirdsdval nyilvantartds késziil

A szakmai segit6 feladata kiilénésen:

a)
b)
c)

f)
g)

h)

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetGvel egyezteti és jovahagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot

—az altaldnos kovetelményekben meghatédrozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésében, értelmezésében.

—az intézmény nevelési programjaban, pedagégiai programjaban, helyi tantervében foglaltak szak-
szer(i alkalmazasara.

—a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott médszereknek, tanulmanyi segédletek-
nek, taneszkozoknek célszerl megvalasztasara.

—a tanitasi (foglalkozasi) 6rak elGkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kap-
csolatos irasbeli teend6k ellatasara. K6zos tanmenet, éravazlat készitése, mddszerek atadasa.

—a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelGtestiilet munka-
jaban, elladtja a munkakoéréhez kapcsolédé el6készité és befejezd feladatokat) az intézményi felada-
tok megismertetése (lUgyelet, helyettesités), tandran kivili tevékenységekre vald felkészités lebo-
nyolitds segitése (kirdndulas, Unnepségek), az adott munkak6zosség munkdjanak a bemutatasa
(megéllapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacios szokasok megismertetése.

Megismerteti az intézményben kialakult helyi szokasokkal, a technikai személyzettel.

Szilikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok tani-
tasi ordit (lehetSleg havonta egy alkalommal latogassa).

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolddd adminisztracié elvégzésében, folyamatos ellenérzi a tel-
jesitését

Evente szbvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az Uj pedagdgus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletend6 dontést, a gyakornok mindgsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idGszakban részt vettek a gyakornok
beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben 6sszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az intézményvezetével egyez-
tetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddéit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

,,,,,,

si-rendszer képezi.
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka min&ségének értékelése, valamint a
munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

széleskord pedagodgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kilonféle tanuldk szamara, improvizacids készség,
dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuldktol érkezé jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

a feltevések gyakori ellenérzése,
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= tisztelet a tanuldk irant,

=  atanitds iranti elkotelezettség,

= egylttmUkodés a nevelGtestileti kozosséggel
= egylttm(ikodés a tanuldkkal

= kommunikdcidja a tanuldkkal/beszédkultira

10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id§ elsé két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacid, szakmai fej-
lesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejleszt6 értékelést minden tanév végén a szakmai segit6 késziti el. Az értékelésbe bevonja a gya-
kornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett on-
értékelést.
Az értékel6 megheszélés lépései:

= A gyakornok 6nértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Az eltér6 vélemények megbeszélése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

=  Akovetkezé id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

=  Arésztvevbk feladatainak meghatdrozasa

= Az értékel6 lap kitoltése, alairasa

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

Az értékelG lapot a szakmai segits és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetGséget kell adni, hogy észrevé-
teleit, megjegyzését az értékelG lapon rogzitse. Az értékels lap egy aldirt példanyat a gyakornoknak at kell adni.
Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki idé leteltéig, majd a minGsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindgsiteni kell.

A mindésités eredményeként ,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mingsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a térvény erejénél fogva megszinik, ha a gyakornok ,,nem megfelelt” min&sitést
kap. A jogviszony megsz(inésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mingsitésrél az intézmény vezetGje dont. Az intézmény vezetGje dontése elStt beszerzi a kozvet-
len felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité (amennyiben nem azonos a kdzvetlen felettessel)
véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megva-
|6suldsat.
A mingGsitést értékel6 megbeszélés el6zi meg. Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segit6, a gyakornok és az
intézményvezetd vesz részt.
A minGsitést megel6z6 értékel6 megbeszélés lépései.

= A gyakornok tajékoztatasa a mindgsités céljardl, menetérdl, jogkdvetkezményérdl

= A gyakornok tajékoztatdasa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati lehet&ségrdl

= A gyakornok énértékelése, mely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghatdrozott célok elérésé-

nek értékelést is

=  Aszakmai segit6 6sszegzd értékelése

=  Avezet6 értékelése

= Azeltéré vélemények megbeszélése

= A mingsitd lap kitoltése, aldirasa

A mingsit6 lapon a mindsitést nem megfelelt minGsités esetén indokolni kell, az indoklasnak valdsnak, okszeru-
nek kell lenni. A min&sit6 lapot az intézményvezetd, a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala.
A minGsit6 lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.
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11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrdl a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kerdilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a helyben szoka-
sos médon kozzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestilet 2007. december 13-i nevel6testiileti GUlésén véleményezte.

Budapest, 2007. december 13.

P.H.

Bognar Judit Lévai Andras
KOT-elndk intézményvezetd

A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szdmu melléklet: Ertékels lap
2. 2/1.szamu melléklet: MinGsit6 lap
3. 2/2.szamu melléklet: A minésités teriletei
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1. szamu melléklet
Sziics Sandor Altalanos Iskola (OM 034872)
1044 Budapest, Ugro Gyula sor 1-3.

ERTEKELO LAP
Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendd teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6
szakmai segit6

értékelt
gyakornok

11



Sziics Sandor Altaldnos Iskola (OM 034872)
1044 Budapest, Ugr6é Gyula sor 1-3.

2/1. szamu melléklet

Sziics Sandor Altalanos Iskola (OM 034872)

1044 Budapest, Ugro Gyula sor 1-3.

. _ 7

A mingsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

A mingsités id6pontja:

77 _ 7,

A minGsités megallapitasa:

MINGSITO LAP

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Modszertani tudas

Empadtia

Kommunikacio

FelelGsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

. _ 7

A minGsités 6sszegz6 megallapitasa

Megfelelt

Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolds sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol

megtortént.

77 7.

A minGésitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

minGsitést végzo

igazgato szakmai segité

! A megfelel§ aldhdzando

P. H.

mindGsitett
gyakornok

12
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanuldk szamara jol
kovethetGek, tanitvanyai motivaltak

Megszerzett ismereteit a gyakorlat-
ban nem tudja hasznositani, nem
tudja atadni tudast, tanuldk nem
értik a magyarazatait

Moddszertani tudas Megszerzett mddszertani ismerete-
it a tandrakon az osztaly szintjének,
a tanulo képességeinek megfelels-
en hasznositja, képes a differencialt
oktatdsra, az egyéni képességfej-
lesztésre

Mddszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok személyiségjegyei-
nek, igényeinek, problémainak
megértésére, sziikség szerint meg-
felel6 tamogatast, segitséget nyujt,
nyitott a massag elfogadasara,
megértésére

Nem képes figyelni masok szemé-
lyiségjegyeire, igényeire, érzelmei-
re.

Nem nyitott a massag elfogadasara

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irdsban
érthetGen, logikusan képes kozélni,
megtalalja a megfeleld kozlési mo-
dot mind a munkatarsakkal, mind a
tanulokkal, mind a szul6kkel

Gondolatait beszédben/irdasban
nem képes érthetéen kdzolni, tobb-
szor konfliktus forrasa volt a nem
megfelelS kdzlésmaddja a munkatar-
sak, tanuldk szll6k korében

Felel6sségtudat Képes, kész cselekedetiért, donté-
seiért felelGsséget vallalni, mindig
felméri tettei kdvetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei, dontései
kovetkezményeit, a felel6sséget
kiils6 koriilményekre haritja, nem
képes el6ére felmérni tettei, donté-
sei kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a
munkakoréhez kapcsolddd, gyakran
jelentkezd problémakat

A problémakat nem ismeri fel, harit

Kreativitds, innovacio Otletgazdag, lelkes, keresi az Ujsze-
rd megoldasokat, de mindezt fele-
I6sséggel, a tanulds-tanitds haté-
konysagdnak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattél nem mer el-
térni, ha vannak is 6tletei nem ké-
pes azok kivitelezésre

Egylittm(ikodés Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti célo-
kat Ossze tudja egyeztetni az egyéni
célokkal, csapatjatékos, aktivan
vesz részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe beillesz-
kedni, az egyéni céljait sokszor a
szervezeti célok folé helyezi

A kritériumok és a minGsités meghatarozasakor az intézményi pedagdgus teljesitményértékelési

rendszeriinket vesszik alapul.
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Segédanyagok

A gyakornok 6nértékelésének szempontjai
A gyakornoki szabdlyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint készilhet fel a gyakornok
az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertlt-e a kit(izott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba ltkdzott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikliszoboIni?
Meglatdsa szerint mik az erGsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem haszndlt, de szeretné jobban hasznositani?
Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetG részérdl?

Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziksége a szakmai segit6 részérdl?
Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérél?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre vald felkésziilését segitheti az aldbbi dnismereti kérdGiv

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldkban, sziil6kben, egyéb
kiils6 kortilményekben?

Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkodasat?

A feladatok megolddsa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelels részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfelelG szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirdsokat?

Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai elGirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai elGirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet8iben, szakmai segitéjében, munkatarsaiban, tanulékban,
szlil6kben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelGsséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?

14
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A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei
(a szakmai segit6 szamara)

= Szervezeti kultura megismerése

a)
b)
c)
d)
e)
f)

A kozalkalmazotti l1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozéknak a megismerése
Az intézményi m(ikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabalyai

A szervezeti kultura jellemz&inek, belsé értékeknek a megismerése

A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, szll&kkel

A kommunikacié szabdlyai vezetSkkel, munkatdarsakkal, tanuldkkal, sziil6kkel, mindazokkal,
akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

=  Aszervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktura

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatdarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

= Kompetenciak fejlesztése

a)
b)
c)
d)

Er6sségek, gyengeségek

Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambicidk

Sajat fejlédési teriletek meghatdrozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikacié

Konfliktuskezelés

EgyUttmiikodés
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Sziics Sandor Altalanos Iskola (OM 034872)
1044 Budapest, Ugr6é Gyula sor 1-3.

Szempontok a szakmai segit6/segit6k kivalasztasahoz

a kezdd tanar segitGje 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 megfogal-
mazni,

fontos, hogy hasonld legyen az érdeklGdési korik, hasonld elveket valljanak a pedagdgushivatasral,
tanitasrol,

ha van lehet8ség, tobb mentor kozil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a korosztalyt,
vagy ugyanazon szinten lév§ csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

a jo mentor elfogadja a kezd6 tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell kibonta-
kozni,

a kezdd tandrnak szliksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatasra.
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