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Jogszabalyi kornyezet
e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény modositasarol szolo 2013.
évi CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §.,
e a326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
e valamint a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény szerint kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével dsszefiiggd eljarasrendet rogziti.
e A gyakornokra, a gyakornoki idore és a mindsitd vizsgara vonatkozo
rendelkezéseket az 2011. évi CXC torvény modositasardl szold 2013. évi
CXXXVIL torvény hatalyba 1épését kovetoen 1étesitett foglalkoztatasi
jogviszonyok esetében kell alkalmazni.
e Az emlitett rendelet hatalybalépése elott 1étesitett kdzalkalmazotti
jogviszonyok esetében a Kjt.-nek,
e ¢s a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatési intézményekben cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a
tovabbiakban: Kjt. vhr.) a gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy amennyiben a kdzalkalmazott a Kjt.
¢s a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozé rendelkezései alapjan
»~megfelelt” mindsitést kap, a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.
e Az Mt. hatalya ala tartoz6 pedagdgust két év szakmai gyakorlat megszerzése
utan a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

1. Fogalmak

e Gyakornok: A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése szerint:
koznevelési  intézményben a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel ¢és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a
tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony
1étesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

e Szakmai segité6 - mentor: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus

(pedagogusok),
aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja,
szaktertiletének kivalo képviseldje.

o Kaozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint
a pedagdgus munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

e A portfolié: egy olyan dokumentumgytljtemény, amely alapjan végigkisérhetd a
pedagéguskompetenciak fejlddése, a pedagdégus szakmai 1tja, tevékenysége,
nehézségei €s sikerei egyrészt a tények tiikkrében, masrészt a pedagdgus reflexioi,
értelmezése alapjan. A portfolio tartalmazza:

- a szakmai Onéletrajzot,

- pedagbgus portfolidja tartalmanak eredetiségérdl sz616 nyilatkozatat,

- a nevel6-oktaté munka dokumentumait, kiilondsen 6 tanora, foglalkozas kidolgozott €s

utélagos reflexiokkal ellatott dratervét,

- a pedagogiai szakmai €s egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

- a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatdsat,

valamint - a szakmai életut értékelését.



e Mindésité vizsga: a 326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdésében

foglaltak.
e Az intézmény alaptevékenységével osszefiigg6 munkakor: a gyakornoki ido
kikotése szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil — a pedagbgus

munkakorokon tal — minden olyan tevékenység, amelynek ellatdsara a Kjt. (1992.
évi XXXIILtorvény) végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 2.
szamu mellékletében meghatarozottak szerint neveld és oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatjak a kdzalkalmazottat.

e Gyakornoki idé idotartama pedagégus munkakoérben: a 326/2013. Korm.
rendelet 2. § (1) és (2) bekezdéssel Osszhangban: ,,a két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagdégus-munkakorben — foglalkoztatottat Gyakornok
fokozatba kell besorolni”, illetve ,,gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésének idopontjatol szamitott kétéves idészakot kell a kinevezésben, illetve a
munkaszerzodésben rogziteni.”

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Fillér Utcai Altalanos Iskola intézményben munkavallaloi jogviszonyban
allo pedagogusokra terjed Ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakdr betdltéséhez elodirt végzettséggel €és szakképzettséggel,
valamint a 2015. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagogus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok
fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint
e azintézmény vezetdjére, €s
e azintézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2015. szeptember 1. napjatdl visszavondsig €rvényes.

5. A szabalyzat mdédositasa

A szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésében és a pedagdgiai-maddszertani feladatok gyakorlati, és a mindsitd
vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valé egyiittmiikddésiiket.



7. GyakornokKi id0, jogviszony

A kovetkez0 szabalyok betartdsa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szdmara a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése
kotelez6. Gyakornoki iddként a foglalkoztatdsi jogviszony Iétesitésének iddpontjatol
szamitott kétéves idoszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni. Ha a gyakornok a kiilon
jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva
megszlinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik
napon szlinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven o6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé altalanos iskolai tanitok, tanarok esetében 24-26 6ra. A munkaido (32 ora)
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak
a nevelOtestillet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsoldodod
elokészitd €s befejezé munkakra kotelezhetd. Kotelezd ordn tali tobblettanitas csak abban az
esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa
betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzéjarulasaval kaphat.

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaid6 kozti idoben a gyakornok orat latogathat, konzultal
a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, a szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagogussal egyeztetve 6t munkanappal eldre litemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét lehetdleg ugy kell dsszedllitani, hogy legalabb a
hét egy napjan azonos 1ddben fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a
konzultacid megtartdsdra. Amennyiben erre nincs lehetdség, Ugy a konzulticid eldre
egyeztetett iddpontban zajlik.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

1dGszak elvaras
Szabalyok kovetése
1. év kezdo szakasz Kontextusok felismerése, rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozasa

Tudatossag
Tervszertiség
2. ¢v befejezd szakasz Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas




10. A mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba
soroljuk be. Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,onem felelt meg” mindsitést kapott a
gyakornoki id0 a vizsga napjat kovetd nappal kezddédden két évvel meghosszabbodik. A
gyakornoki i1d6 egyéb esetben nem hosszabbithato meg. A gyakornok a két évvel
meghosszabbitott gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6
nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban megismételt mindsitd vizsgat
tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Az els0 mindsitd vizsga a gyakornok, illetve pedagdgus szamdra dijtalan. A dijat az allam
viseli.

11. A gyakornok feladatai

A gyakornok ismerje meg:

o A2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait:
o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
nevel6 és oktaté munka pedagogiai szakaszai),
o a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,
o a pedagogus jogai €s kotelességei,
o a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
o a mitkddés altalanos szabalyai,
0 a miikddés rendje,
o a neveldtestiilet, szakmai munkakozosség,
o a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

e  A20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

o Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilonosen:

0 Az intézmény kiildetését, jovokeépét

o az iskolaban foly6 neveld-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

o a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

o a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

o a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

o a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

o az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kitelezo és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok draszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

o az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

o az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

o az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

o a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat,
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o Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabdlyzat
alapjan, kiilonosen
o a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,
o a pedagodgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,
o a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,
o a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,
o az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,
o0 az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,
o a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,
o a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,
o0 a didkonkormanyzat miikodésének formajat
o az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

o Az intézmény Hazirendjét, kiilonosen
o tanuldi jogokat ¢s kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
o tanul6i munkarendet,
0 a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozé
teriiletek hasznalatanak rendjét,
o az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
o a gyermek, tanuld tdvolmaradasdnak, mulasztdsanak, késésének igazoldsara vonatkozo
rendelkezéseket,
o a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
o a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,
o a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
o Az intézmény Onértékelési programjat, kiilonosen:
o az onértékelés pedagdgusra és intézményre vonatkozé részeit
e Az intézmény éves munkatervet.
o A taniigy-igazgatdasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
o A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos
szabdlyokat.
o Az intézmény Gyakornoki szabadlyzatdt.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdo szakaszban
A gyakornok ismerje meqg:
e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiemelten:
0 az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
0 az intézménybe jaré gyermekek, sajatos felkészitésének problémait, vonatkozd programot

11.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezé szakaszban

A gyvakornok mélyitse el ismereteit
e A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
e Tanul6i kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
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. A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitasa teriiletén (tanuldsszervezés)

e  Tehetséggondozas teriiletén

e  Hatranykompenzalas teriiletén

. Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznélata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

° Szocialis tanulas

e Az 0nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

° Kommunikacié a tanuldokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
o Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
o Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz

megnevezése

1. év Oralatogatas Egy munkakdzdsségi program
,,kezd6 szakasz” Oramegbeszélés megszervezésében részt vesz (pl.

Konzultacid a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacid a szakmai
munkakozdsség-vezetovel

Team munkaban részvétel
Csaladlatogatas az
osztalyfonokkel

Sziiléi értekezlet latogatasa

iskolai tanulményi verseny,
rendezvény)

Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6 beavatkozast
1génylé-konfliktus megoldasnak
tervezése

Tanév végi beszdmolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint sajat éves
munkajarol

2.¢év
,befejezd szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacid a szakmai segitével
szempontok szerint

Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel

Bemutato ora tartasa

Az éltala tanitott osztalyokban

a sziildi értekezlet egy részének
megtartasa.

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezeésében valo részvétel.
Helyzetértékelés, feladatkitiizés
elkészitése az osztalyfonokkel
egylittmiikddve tanév elején az
altala tanitott osztalyokban
Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint sajat éves
munkajarol iradsban




11.3 A gyakornok joga és kételezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy

e aszakmai kdvetelményrendszert részére elmagyarazzak,

e a szakteriilet elsajatitdsahoz sziikséges irasos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

e amentoraval rendszeresen konzultaljon, hozz4 szakmai kérdéseket intézzen;

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkakdzosség-vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkez6 pedagdgus
orajan, foglalkozasan, eldzetes megbesz¢lés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokoldssal alatdmasztva
kifejtsék; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egylittmitkddjon a mentorral,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
tudasardl irasban és szoban szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban
felmertiilé akadalyoztatasarol mentorat azonnal értesitse,

részt vegyen a neveldtestiilet munkdjdban,

¢ a munkakodréhez kapcsolddo eldkészitd €s befejezd feladatokat elvégezze,

12. Az intézményvezeto feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben
eld kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai, modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az
Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki i1d6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltato koteles a jelentkez6 mindsitési vizsgan valo részvételét biztositani. A
mindsitési vizsgan valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagogus
munkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagogus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolésra.

Az intézményvezetd feladatainak dsszefoglalasat az 5. sz melléklet tartalmazza.

13. A mentor Kkijelélése, munkaideje

Az a pedagoégus, aki az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben, a pedagdgusok
mindsitdé vizsgajan vagy mindsitési eljarasdban szakértoként nem vesz részt, a kotott
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munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti egy oraban ellatja a
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

A mentort az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogusai
koziil.

A mentor kivélasztasdnak prioritasai:

mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagogus

munkak6zdsség vezetd

szakvizsgazott pedagogus

tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

A mentor kivalasztasanak egyéb szempontjai:

e a kezd6 tanar segit6je sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités, mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, igy fé16, hogy a gyakornok kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni,

o fontos, hogy a mentornak €és a gyakornoknak hasonld legyen az érdeklddési koriik, hasonlo
elveket valljanak a pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

e ha van lehetdség, tobb mentor koziil kell valasztani, tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

e ajo mentor elfogadja a kezd6 tanart,

e a mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie Kell
kibontakozni,

e akezdd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6do itmutatasra.

14. A mentor feladata

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, €s az értékelést
atadja az intézményvezetonek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az uj pedagodgus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést. (1. sz. melléklet)

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott iddszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében. (Ertékelési szempontok: 2. sz. melléklet)
Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével (3. sz. melléklet), és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében €s szakszerii alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitdsi (foglalkozasi) ordk eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitéasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.



Az Oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztdsi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az idOpont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasédhoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6dd adminisztracié elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.
(A mentor feladatainak 6sszefoglalasat az 5. sz melléklet tartalmazza.)

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.

e Az intézményvezetOvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) a fentiekben meghatéarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerli alkalmazasara.
c) a tanitasi ordk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.
d) a tanitasi ordk, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara, tanmenet, dravazlat készitése mentori
segitséggel, modszerek atadésa.
e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevel6testiilet
munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolddo eldkeészitd és befejezd feladatokat)
f) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tandran kiviili
tevékenységekre valo felkészités, lebonyolitas segitése (pl. kirandulds, linnepségek),
g) az adott munkak6z6sség munkajanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi
kommunikacios szokasok megismertetése. (Lasd: 4. sz. melléklet)
A mentor feladatait részletesen az 5. sz melléklet tartalmazza.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzat az intézmény honlapjan keriil nyilvanossagra.

16. Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2015. aug. 31-i nevel6testiileti tilésén
véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2015. aug. 31.

Kerekes Zsolt
igazgato
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Mellékletek

1. szamu melléklet Ertékelés

Munkaltato neve, cime:
Fillér Utcai Altalanos Iskola

1022 Budapest, Fillér u. 70-76..

Az értékelt személyi adatai

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:
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Az értékelt észrevételei:

Datum:

értekelést végzd mentor értékelt, gyakornok
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2. szami melléklet

Gyakornok értékelésének szempontjai

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit
a gyakorlatban hasznositani
tudja, az o6rai logikusan
felépitettek, a tanulok szamara
jol kovethetdek, tanitvanyai
motivaltak

Pedagdgiai munkajaban
nyomon kdvethetd a PDCA-
ciklus. Tervezése tanévre,
tematikus egységre, tanorara
egyarant koherens, céltudatos,
logikus.

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni a
tudast, a tanulok nem értik a
magyarazatait.

Moédszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tanorakon az adott
tanulocsoport életkori
sajatossagainak, a tanulok
képességeinek megfeleléen
alkalmazza. Valtozatos
pedagogiai modszerek
alkalmaz.

Képes a differencialt oktatasra,
az egyéni képességfejlesztésre.
A tananyag feldolgozasahoz
sziikséges, valtozatos, igényes
szemléltetd eszkozoket készit,
hasznal. Céltudatosan szervezi
meg a sziikséges szemléltetd
eszk0zok, tanitasi
segédanyagok orai hasznalatat.

Moddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni.

Empatia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, személyiségjegyeire, igényeire,
igényeinek, problémainak érzelmeire.
megértésére, sziikség szerint Nem nyitott a massag
megfeleld timogatast, elfogadasara.
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megértésére.

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban | Gondolatait beszédben/irasban

érthetden, logikusan képes
kozolni, megtalélja a

megfelel6 kozlési mddot mind a
munkatarsakkal, mind a
tanulokkal, mind a sziilokkel.
Képes kétiranyu
kommunikaciét folytatni.

nem képes érthetéen kozdlni,
tobbszor konfliktus forrasa volt
a nem megfeleld kozlésmodja a
munkatarsak, tanuldk, sziilék
korében.
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Képes cselekedeteiért,

Nem vallalja cselekedetei,

Felel6sségtudat dontéseiért feleldsséget vallalni, | dontései kdvetkezményeit, a
mindig felméri tettei feleldsséget kiilsd
kovetkezményeit. koriilményekre haritja, nem

képes eldre felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit.
Képes felismerni és megoldani | Nem képes felismerni €s
Problémamegoldas a munkakoréhez kapcsolodo, megoldani a munkakdréhez

gyakran jelentkezd
problémakat. Ezekre megoldast
keres.

kapcsolodo, gyakran
jelentkezd problémakat.

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszeri megoldasokat, de
mindezt felel6sséggel, a
tanulas-tanitas
hatékonysaganak

érdekében teszi.

A bevalt gyakorlattdl nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre.

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja a helyét
a neveldtestiiletben, a
munkako6zosségekben. Az
intézményi célokat 0ssze tudja
egyeztetni az egyéni célokkal.
Aktivan vesz részt a kdzosségi
tevékenységekben,
csapatmunkaban.

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi.
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3. szamu melléklet A gyakornok énértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet fel a
gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertiilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémaékba iitk6zott a feladatok megvalodsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémaékat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az er0sségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigickben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi 6nismereti kérddiv is.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégakban, tanulokban,

sziilokben, egyéb kiils6 koriilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirdsokat?

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

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

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segit8jében, munkatérsaiban,

tanuldokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezet0, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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4. szamu melléklet A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(mentor szamara)

o Szervezeti kultira megismerése
a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése.
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a megismerése.
¢) Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése.
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai.
e) A szervezeti kultura jellemzdinek, belsé értékeinek a megismerése.
f) A pedagogus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése.
g) A viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.
h) A kommunikacio szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

e A szervezet megismertetése (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
¢) Kinevezés
d) Munkakdor
e Kompetenciak fejlesztése
a) Erésségek, gyengeségek
b) Kompetenciak
c) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Id6gazdalkodas
h) Kommunikécio
1) Konfliktuskezelés

j) Egyiittm{ikodés
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5. szami melléklet

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 megismerend6 jogszabalyok,
dokumentumok elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segit6 kijelolése

4. Munkatarsak tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatésa

6. Munkahely kijeldlése, felszerelése
7. A gyakornok tdjékoztatdsa a
munkafeladatairdl, a munkakori
kovetelményekrdl, a munkarendrdl, a
lehetséges szocidlis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a pedagdgus
életpalya modellrdl, értékelési és
mindsitési rendszerérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok,
mindsitésének specidlis szabalyairdl,
az egyéni ambiciok megvaldsuldsanak
lehetdségeirdl, a tovabbképzési
rendszerrol, a munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt felelds is
végezheti)

8. A szakmai segitd altal elkészitett
beilleszkedési program jovahagyasa
9. Rendelkezésre 4llas — sziikség

1. Onfejlesztés a szakmai
segitoi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylittmiikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvaréasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas —

szlikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz

9. Beszamolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program menetérol
10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésében

1. Egyiittmiikddés a szakmai
segitdvel a gyakornoki
program végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa,
oralatogatasok lehet6vé tétele
3. Lehetdség szerint a
gyakornok orainak latogatasa
4. A gyakornok t4jékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik
hatterérdl

5.,,J6 gyakorlat” megosztasa
6. A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasbeli véleményezges)

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

2. A szervezet miikodési
rendjének megismerése

3. A szolgélati ut megismerése
4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi litemterv)

7. A gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. A program altal
meghatarozott adminisztracio
vezetése

9. Onértékelés

10. Sajat fejlddési teriiletek
meghatarozasa

11. Problémak jelzése,
kérdések feltevés




szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz

10. A gyakornoki program nyomon
kovetése (a szakmai

segitd beszamoltatasa)

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésében




6. szamu melléklet Mentori megbizds minta

Fillér Utcai Altalanos Iskola

1022 Budapest, Fillér u. 70-76.

A 2013. évi CXXXVIL. tv. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. modositasa, a
326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet alapjan (lakcim: ) az
intézmény alkalmazasaban all6 pedagégust jelolom ki
gyakornok (lakcim:..) mentoranak.

A mentor feladata:

1. segiteni a gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

2. legalabb félévente irasban értékelni a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadni az
intézményvezetdnek €s a gyakornoknak,

3. tamogatast nyujtani a gyakornoknak az altala ellatott pedagdgus munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, melyek az alabbiak:

a.) az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkozo eloirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

b.) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban,

C.) a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban,

d.) a mindsit6 vizsgara valo felkésziilésben,

4. sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatni a
gyakornok tanitasi orajat/foglalkozasat, és ezt kovetden oramegbeszélést tartani

5. amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztositani szamara.

A megbizés .../..... tanévre sz0l, vagy visszavonasig érvényes.

Budapest, 20...................

igazgato



