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Torvényi hattér

A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi:

a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény

a 2013. évi CXXIX. toérvény,

a 2013. évi CXXXVILI. torvény a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC.
torvény modositasarol,

a326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet

Fogalmak

gyakornok: aki pedagégus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai
gyakorlata.

mentor: aki segiti a gyakornokot a koéznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
gyakornoki id6: a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 pedagdgusok esetében, a
két év szakmai gyakorlat megszerzésének idészaka.

A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabélyzat a Méra Ferenc Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium
intézményben munkavallaldi jogviszonyban all6 pedagégusokra terjed Kki.

A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes

az intézményben, a munkakoér Dbetoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagégus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagdgusra, valamint

az intézmény vezetdjére, és

az intézményvezeto altal kijel6lt szakmai vezet6re (a tovabbiakban mentor)

A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.



A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be.

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 fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a pedagogushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az
intézményi célokkal valé azonosulast.

Gyakornoki ido, jogviszony

A kovetkez6 szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

e A gyakornok szamadra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6
kikotése kotelezd.

e Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol
szamitott kétéves id6szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

e Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd
vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrol torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a
mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szilinik meg.

A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven o6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd taniték, altalanos és kozépiskolai tanarok esetében a teljes
munkaideje 6tven szazaléka lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rain feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil
csak a nevel6testiilet munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoéréhez kapcsolédé
el6készitd és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak
abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.



A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 oOra és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok 6rat latogat, konzultal
a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az 6ralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével, az 6rat tarto
pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok felkészitésének szakaszai

o Kezd6 szakasz (1. év) elvarasai
o szabalyok kovetése
o kontextusok felismerése, rendszerezése
o gyakorlati tudas megalapozasa
e Befejez0 szakasz (2. év) elvarasai
o tudatossag
o tervszeriség
o prioritasok felallitasa
o gyakorlati tudas

A mindsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a
tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolso honapjaban tesz mindgsitd vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagoégus I. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6
a vizsga napjat kovetd nappal kezd6dden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6
egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolso
honapjaban megismételt min6sitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem
felelt meg” mindsités adhaté.

Az els6 mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagégus szamara
dijtalan. A dijat az allam viseli.



A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

e A2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, és modositasait

(@]

o O O

o

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanul6 és a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagdgus jogai és kotelességei,

a kozoktatds intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

a miikodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozd részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasaroél

e Azintézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

@)
®)

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a szemeélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggé pedagogiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és
valaszthaté tanoérai foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az el6irt
tananyagot és kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszko6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

e Az intézmény szervezeti és miilkodési rendjét a Szervezeti Mikodési
Szabalyzat alapjan, kiilonosen
o a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a

nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendjét,

o apedagogiai munka belso ellen6rzés rendjét,



o a neveldtestilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

o a Kkilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosit6 egészségligyi szolgaltatoval val6 kapcsolattartast,

o az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo elbirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoéran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti

kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez

sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tdmogatas biztositasa),

o aziskolai konyvtar miikodési rendjét.

O O O O

e Az intézmény hazirendjét, kiillonosen
o tanuléi jogokat és kotelezettségeket milyen moédon lehet gyakorolni,
illetve kell végrehajtani,
o tanuldi munkarendet,
a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,
o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét,
o az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz
kapcsol6do iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast
o a gyermek, tanul6 tdvolmaradasanak, mulasztasdnak, késésének
igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,
o a tanulok  véleménynyilvanitasdnak, a  tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendjét és formait,
o atanulék jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
e Az intézményi érdekképviseleti szervek milikodését, dokumentumat,
tisztségviseldit.
e Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit
e Az intézmény éves munkatervét.
e A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat.
e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé 4ltalanos
szabalyokat.
e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.



A gyakornok feladata a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagégiai programjat, ezen beliil példaul:

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jaro gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

a tehetséggondozas mddszereit, formait

az iskola hagyomanyrendszerét

ismerje és alkalmazza a Kkorszerli pedagégiai mddszereket. (kooperativitas,
egyéni differencialas. stb, ......)

szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

A gyakornok feladata a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholégiai fejlédése teriiletén
Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, mdédszertani fejl6dés)

A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa tertiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

Az oktatashoz kapcsolddé eszk6zok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

Szocialis tanulas

Az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tart6 tanulas)
Kommunikacié a tanulékkal, sztil6kkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag



A gyakornoki tevékenységrol torténd tapasztalatszerzés, értékelés

modszerei
Idészak Tapasztalatszerzés Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése modszere

Oralatogatas Egy munkakozo6sségi

1 ev ., Oramegbeszélés értekezlet egy részének

+kezdg szakasz Konzultacié a szakmai megtartasa

segitével (szakmai téma)
Konzultaci6 egyéb Egy munkakozosségi
pedagogussal program megszervezése

Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkako6zosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Csaladlatogatas az
osztalyfénokkel

Tanév végi - értékeld - sziil6i

értekezlet latogatasa

(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanuldk, osztalyok kozott
kialakult -kiilsé
beavatkozast igényl6-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév végi beszamold
elkészitése a vezet6 altal
meghatarozott
szempontok szerint

2. év
sbefejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai
segitével

Konzultaci6 egyéb
pedagogussal

Konzultaci6 az igazgatéval
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél csoport
munkajaban részvétel

Bemutatd ora tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziildi
értekezlet egy részének
megtartasa

(pl. szakmai téma,
Szervezés)

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

Az intézmény éves
munkatervében




meghatarozott
intézményi szintl
program megszervezése
(pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét,
diakonkormanyzati
program, diakkozgy(ilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitiizés elkészitése
az osztalyfénokkel
egylittmiikodve tanév
elején az altala
kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott
szempontok szerint

Az intézményvezeto feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzddésben el6 kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok, mindsit
vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezet6 kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a
pedagoégiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsit6 vizsgara torténoé jelentkezését kezdeményezi
a kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltat6, koteles a jelentkezdé mindsitési vizsgan, mindsité eljarasban valé
részvételét biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valé részvétel idejét
munkaid6ként kell figyelembe venni.




A mentor Kkijeldlése, munkaideje

A szakmai segitét (mentort) az intézmény vezetdje jeloli ki szakteriiletenként,
lehetbleg az intézményben legalabb 0t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagogusai kozil. A dontés el6tt az igazgatd beszerzi az
iskolavezet6ség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:
¢ mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagdgus
e munkak6z6sség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus
e munkak6z0sség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus
e tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus
e legaldbb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdégus

A mentor munkakori leirdsdban jelolni kell a két évre szd6lé szakmai segitdi,
mentortandri feladattal tortén6é megbizast. (a munkakéri leirds mddositdsa csak kézds
megegyezéssel térténhet)

A mentor feladata

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

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Uj pedagdgus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletend6 dontést.

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

Ertékelését minden esetben osszeveti a gyakornok oOnértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjdban, az évoda, a kollégium
pedagdgiai programjdban” a munkakori feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésében
és szakszerl alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankényveknek, taneszkézoknek
(foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban.



Segiti a tanitasi (foglalkozasi) 6rak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos {rasbeli teenddk ellatasaban.
Valamint segiti a gyakornokot a mindgsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) o6rajat, és ezt kovetéen 6ramegbeszélést
tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehet&séget biztosit
szamara.

Az O6ralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztasi napléban alairasaval jeloli, a
konzultaciorél az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevik aldirdsaval nyilvantartas
készil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6dé adminisztracié elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segit6 feladata kiilonésen:
o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezet6vel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot

o a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

o az intézmény nevelési programjaban, pedago6giai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszer(i alkalmazasara.

o a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott mddszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek célszerl megvalasztasara.

o a tanitasi dorak, foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozds tanmenet,
oravazlat készitése, modszerek atadasa.

o a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevel6testiilet munkajaban, elldtja a munkakoréhez kapcsol6do el6készitd és
befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet,
helyettesités), tanéran kiviili tevékenységekre val6 felkészités lebonyolitas
segitése (pl. kirandulas, tinnepségek), az adott munkak6zosség munkajanak a
bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikaciés szokasok
megismertetése.



Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos mddon kozzé kell tenni.

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2013. augusztus 29.-i nevelGtestiileti tilésén
véleményezte.

Moérahalom, 2013. augusztus 29.

Kazi Maria
intézményvezetd

A szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet - Ertékeld lap
2. szamu melléklet - Segédanyagok



1. szamu melléklet

Munkaltaté neve, cime
Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendd tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz4 mentor értékelt, gyakornok



2. szamu melléklet

Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabdalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az 6nértékelésre

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

o Sikertilt-e a kit(izott célokat megvaldsitania?

e Milyen problémakba litk6zott a feladatok megvalodsitasa soran?

e Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszébolni?

e Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

e Mely terlileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérgl?



A gyakornok értékel6 megbeszélésre vald felkésziilését segithet6 az alabbi 6nismereti

kérdobiv is

e Hanyszor végzett pontatlan munkat?

e Hanyszor késett hataridével?

e Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

e Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kovetelményeket elvarasokat?

e Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulékban,
sziil6kben, egyéb kiils6 koriilményekben?

o Megfelelének tartja-e az id6gazdalkodasat?

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

o Felméri-e el6re a megvaldsitas lehet6ségeit?

o Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?

e Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

e Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

e Inkabb a szabdlyok, szakmai el6irdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

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

e On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segit6jében,
munkatarsaiban, tanulokban, szil6ékben?

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

e Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

o Vallalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?

e Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus

megoldasahoz?



A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagégushivatas, munka, palya megismerése

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

c) Azintézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultdra jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

f) A pedagoégus etika, viselkedés szabdalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziil6kkel

h) A kommunikaci6 szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulékkal,
szll6kkel, mindazokkal, akikre Kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktira

c) Kinevezés

d) Munkakor

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

=  Kompetenciik fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) ldégazdalkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

j) Egyilittmiikodés



A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. Abelépési adminisztracié
megszervezése

2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
el6készitése, rendelkezésre
bocsatasa

3. Szakmai segit6 kijelolése

4. Munkatarsak tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatésa

6. Munkahely kijel6lése,
felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairdl, a
munkakdri
kovetelményekrdl,a
munkarendrél, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérol, a pedagogus
értékelés rendszerérdl, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairol, az egyéni
ambiciok
megvaldsulasanak
lehet6ségeird], a
tovabbképzési rendszerrdl,

1. Onfejlesztés a szakmai
segitbi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciékra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas - szilikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszerti fix
id6t kijeldlni)

9. Beszamolas az
intézményvezet6nek a
gyakornoki program
menetérdl

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mingsitésébe

1. Egylittmiikodés a szakmai
segitével a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tAmogatasa,
oralatogatasok lehet6vé tétele

3. Lehet8ség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmaddot igényld
tanul6krol, problémaik hatterérdl
5.,]6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (szilikség szerint irasban
véleményezés)

1. Ajogszabalyok,
dokumentacio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitével

2. aszervezet miikodési

rendjének megismerése

szolgalati ut megismerése

Elvarasok megismerése

Viselkedési szabalyok

megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi Gitemterv)

7. agyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztraci6 vezetése

9. Onértékelés

10. sajat fejlédési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

v w




az Etikai kédexrdél(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt
felel6s is végezheti)

8. A szakmai segitd altal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa

9. Rendelkezésre allas -
sziikség szerint - a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszer(i
fix id6t kijeldlni)

10. A gyakornoki program
nyomon koévetése (a
szakmai segit6
beszamoltatasa)

11. A gyakornok mindésitése




Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztasahoz

a kezdd tandr segit6je 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 hasonl6 legyen az érdeklédési kortik, hasonlé e3lveket valljanak a
pedagégushivatasrol, tanitasral,

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

a jo mentor elfogadja a kezd6 tanart,

a mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professziondlis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd6 tanarnak sziliksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatasra.
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