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BEVEZETES

A Bolyai Janos Altalanos Iskola figyelembe véve @88/1992. (X. 8.) a
kozalkalmazottakrol szolé 1992. évi XXXIIl. torvényégrehajtasarol a kdzoktatasi
intézmeényekben targyd kormanyrendelet 4/A. § (§)-bekezdéseit, valamint a 4/B. §-at,

a kovetkedk szerint rendelkezik:

1. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Gyakornok: az a kodzalkalmazott, aki nem rendelkezik haront éveghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 akimke, hatarozatlan dde torténik a
kinevezeése.

Az intézmény alaptevékenységével dsszefidgggunkakor: a gyakornoki id kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek d@siil minden olyan tevékenység, amelynek
ellatdsara a kozalkalmazottakrol szélo 1992. éviXMK torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben targyd 138/1992. (X. Borm. rendelet mellékletében
meghatarozottak szerint pedagdégus munkakdrben, gpgaa-szakmai szolgaltatasok
ellatasara létesitett lUgyintészakérd, pedagogiai szakéit pedagdgiai éado, lgyintéé
munkakorben foglalkoztatjak a kbzalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakézauegismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kultdrajat, meghatarozott saédan alapjan
tamogatast kap, hogy megtalélja helyét a munkaszetlen, mintat kap a feladatok
hatékony elvégzéséhez.

Kezdé szakasz:a gyakornoki program disszakasza, mely kb. az &lgv végeig tart.
Jellem? tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok megfantdltalaban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz dderban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbafermacié. Az elméleti tudas vezérli
elssdlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz:a gyakornoki program masodik szakasza, mely kbhasodik év végéig
tart. Jellemé tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mér képeslent megfigyelni,
nem vész el a részletekben. Ez a szakasz azu&si szintje, mely személy és kontextus
flggos. A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befeje® szakasz:a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kbamamadik év

végeéig tart. Jelleniz tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok képes aréa, hogy
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racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fogiteprioritasokat hataroz meg, képes a
tanuldsi-tanitasi folyamat ésséaranyitaséara.

Szakmai segid: az intézményvezét altal kijelolt pedagdégus (pedagogusok), aki
rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legal@b éve az intézmény alkalmazottja,
szakteruletének kivald képvisg.

Kbzvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ésiiMbdési Szabdalyzatdban, valamint a

pedagogus munkakdri leirasaban kbzvetlen feletteskégjelolt személy.

2. A SZABALYZAT TERULETI, SZEMELYI HATALYA

Jelen szabdlyzat a Bolyai Janos Altalanos Iskd#8@2Tatabanya, Hadsereg u. 40/a) E-H
fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevgkégenek ellatasaval 0sszeféigg
munkakdrbe, hatarozatlandie@ kinevezett kézalkalmazottaira terjed ki, amehagi nem
rendelkeznek a munkakorh6z sziikséges iskolai visgrett és szakképzettséget igénsl
hdrom évet meghaladd dhrtalmi szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az

intézmeényvezét altal szakmai sedit feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazaodtair

3. A SZABALYZAT ID OBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 2008. januar els#jeisszavonasig hatalyos.

4. A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a bdogkltakat érint jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nétestulet legalabb fele irasban kéri.

5. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésénelkilleszkedésik segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzjt@mnak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségédjiekztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségilket a pedagdgushivatas irant, seegiz oktatds agazati céljaival, az

intézmeényi célokkal valé azonosulast.
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6. A SZABALYZATTAL KAPCSOLATOS SZEMELYI HATTER

A szabdlyzattal kapcsolatban feladatot lat el:
- az intézmeényvezét
- a kozalkalmazott kozvetlen felettese,
- a szakmai munkako6zésségek,
- a nevebtestilet, valamint

- a szakmai vezék.

6.1. Az intézményvezet 6 feladata

Az intézményvezétfeladata, hogy
- elkészitse a szabalyozas tervezetet,
- gondoskodjon a szabalyozas rendszeres fellilMetsgdl és az Uj szabalyozas
tervezetek elkészitésdr
- gondoskodjon a szakmai munkakdzdsségekkel valézegtéssl a szabalyozasok
hatalyba helyezésed,
- a szabalyzat kiadasa#lkikérje a nevditestilet véleményet,
- megbizza és felmentse a szakmai \ikadt
- irAnyitsa a szakmai ved&tmunkéjat,
- beszdmoltassa a szakmai véket,
- gondoskodjon a szakmai vedlett megillet kereset-kiegészitéssel kapcsolatos
feladatok ellatasarol,
- a gyakornokok mibsitése €itt beszerezze a szakmai véiketegylttes
véleményet, valamint a kozalkalmazott kozvetlerttesének véleményét,

- elvégezze a miisitést.

6.2. A kbdzalkalmazott kdzvetlen felettese

A kozalkalmazott kozvetlen felettese koteles agantényvezét felhivasara a gyakornok
minésitésével kapcsolatban véleményeét kifejteni, tapésait megosztani.

Az intézményvezétindokolt esetben kérheti, hogy véleményét irastaglalja.
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6.3. A szakmai munkakdz6sségek feladata

A szakmai munkakdzosségek feladata, hogy
- részt vegyenek a gyakornoki szabalyzat megfogeds@ban,
- egyeztessenek az intézmeényvéret a gyakornoki szabalyzat tervezet
meghatarozasakor,

- javaslatot tegyenek a szabalyzat médositasara.

6.4. A nevel étestllet feladata

A nevebtestlilet feladata, hogy
- thmogassa az intézményveéitet gyakornoki szabalyzat tervezet kialakitasaban,
- az intézményvezétfelkérésére a szabalyzat elfogadésa, illetve nitikas ebtt
véleményezze a tervezetet,
- javasolja a meglévszabalyozas modositasat,

- kezdeményezze a szakmai vékdelmentéseét, illetve kijelblését.

6.5. A szakmai vezet 06k feladata

A szakmai vezeék feladatait a szabalyzat 10. pontja tartalmazza.

7. AGYAKORNOKI ID O

7.1. A gyakornoki id 6 kikétésének kotelez 6 jellege

Gyakornoki id kikotése kotelez az E-H fizetési osztalyba sorolt - a kdzoktatasi
intézmeény alaptevékenységének ellatasaval osszefiggnkakorbe tortéhhatarozatlan
idére szol6 kinevezeés esetén akkor, ha a kézalkalmaeat rendelkezik a munkakéréhez
szikseéges iskolai végzettséget és szakképzetszgddepesitést igériyl a harom évet
meghalado idtartamu szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki id folyamatossagat nem érinti a kdzalkalmazotti tbwézerint olyan
athelyezés, melynek soran a kézalkalmazott jogwigaanegsinik. Ha a kdzalkalmazotti
jogviszony a gyakornoki i alatt megsint, annak tartalmat a szakmai gyakorlat
megallapitasakor abban az esetben kell figyelemebaiyha a kézalkalmazott jogviszonya
megs#inését koveéten a kordbbival azonos vagy azzal eg§esrtéki munkakorre

kozalkalmazotti jogviszonyt létesit.
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Ett6l eltérben, nem lehet a szakmai gyakorlat megéllapitdsakeszamitani a
kozalkalmazotti jogviszony iitartamat, ha az a gyakorlatbidlatt
a) a kozalkalmazotti jogviszony azeértiek meg, mert a kézalkalmazott ,nem
megfelelt” mirbsitést kap,
b) rendkivili felmentéssel, illetve a kozalkalmazahunkakori feladatainak
ellatasara vald — az egészséglgyi alkalmatlansaggtekével — tartds
alkalmatlansdga vagy nem megfélelmunkavégzés miatt felmentéssel

megszintetésre kerult.

A gyakornoki id kikdtése szempontjabdl alaptevékenységnekésiih minden olyan
tevékenység, amelynek ellatasara — a 138/19928.(XKormanyrendelet mellékletében
meghatarozottak szerint — pedagogus munkakérbevabb@d a pedagdgus-szakmai
szolgaltatasok ellataséra létesitett UgyibHezakérd, pedagdgiai szakéit pedagdgiai
eléado, tgyinté& munkakorben foglalkoztatjdk a kozalkalmazottat.

A szakmai gyakorlat meglétét a k6zalkalmazott lggedjazolni.

7.2. A gyakornoki id 6 id étartama

A gyakornoki idh
- az E fizetési osztalyba tartoz6 munkakorben két,
- az F-H fizetési osztalyba tartoz6 munkakorokb@roim év.
A gyakornoki id tartamat a kinevezéskor kellbghi. Az intézményvezéttajékoztatja a

kozalkalmazottat a szakmai vedeszemély&sl.

rr

7.3. A gyakornoki id 6tél valo eltekintés feltételei

Nem kell gyakornoki idt kikotni annak, aki
a) barmilyen - a pedagogus, illetve a hivatkozetlggogiai-szakmai szolgéaltatasra
létesitett - munkakdorokben teljesitette a gyakkirkdvetelményeket,

b) rendelkezik pedagbgus szakvizsgaval.
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8. A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

Id 6szak

Szakasz megnevezés

Elvaras

0-1 év Lkezds”

A\

Csak minimalis készséget lehet
elvarni a tanitas terén
Szabdalyok kovetése

1-2 év ,haladd”

Szabdalyok kovetése
Kontextusok felismerése,
rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozasa

2-3 év

.oefejeds szakasz”

VVVYV |V VY

Tudatossag
Tervszetiség
Prioritasok feléllitasa
Gyakorlati tudas

A tovabbi fejbdési szakaszok mér tulmutatnak a gyakornoénidA munkakdri szakmai

kovetelményeket a kozoktatasi

vonatkozoan ki kell dolgozni legkéisb a gyakornoki koézalkalmazotti jogviszony

letesitését kovét30 napon belll.

intézménybefoetiuldé pedagdgus munkakdrokre

8.1 Altalanos kovetelmények a ,kezd 6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* A kézoktatasroél szold 1993. évi LXXIX. térvényt kilondsen

a) altalanos

rendelkezések (a

térvény szabalyozasie, kdalapelvek,

tankotelezettség, a nedats oktatd munka pedagdgiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a szjdgai és kotelességei,

c) a pedagodgus jogai és kotelesseégei,

d) a kdzoktatas intézményeli, ezen belll azt az intégtigus, amelyben dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) a mikddés rendije,

g) a szakmai munkakdzosseég,

h) a tanulok koz6ésségei, a didkbnkormanyzat.
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i) A nevelési oktatasi intézményekikddésésl sz6lo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kildndsen

j) a mikodeés rendje,

K) a nevebtestilet,

l) a szakmai munkak6zosség,

m) a diakbnkormanyzat,

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, eadeliil kilbndsen

a) Az intézmeény kuldetését, j6képét

b) az iskolaban folyd nevéloktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@ipaidtokat,

d) a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Oggpeflipedagodgiai
tevékenységet,

f) atehetség-, képesség kibontakoztatasatseykkenységet,

g) az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakakoteled és valaszthato
tandrai foglalkozasokat, valamint azok oOraszamait, ebirt tananyagot es
kovetelményeit,

h) az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulm&ugeédietek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankomgyyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

i) az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

j) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérkskdvetelményeit és
formait,

K) a tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ésoésitasének
kovetelményeit, formajét,

l) moduléaris oktatas esetén az egyes modulok értékedgéamidsitését, valamint

beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejéresé

* Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevef@sigramjat.
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intézmény mindsegiranyitasi programjat, kilonésen:
a) az intézmeny riikddésének folyamatat,
b) ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, &l¥si, mérési, értékelési
feladatok végrehajtasat,
c) az intézményben, pedagogus munkakdrben foglallaiiit
teljesitmeényértékelésének szempontjait és értekeleeét,
d) a teljes koii intézményi onértékelés peribdusat, mdodszereit denatartodi

mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

intézmény szervezeti és tikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kilondsen

a) a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tadas) vezéknek a nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanakéend

b) a pedagdgiai munka bélgllersrzés rendjét,

c) a nevebtestilet feladatkdrébe tartoz6 lgyek atruhazasavabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolaséara vonatkozo liexmiseket,

d) a kiul$ kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat, beleéa gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi &tabiztositd egészségugyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartast,

e) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyorkangpolasaval
kapcsolatos feladatokat,)

f) azintézményi véadl 6vo ebirdsokat,

g) a rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén sgakdéenéket,

h) a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a diakdnkormanyzati szerv, a diakképuigel valamint az iskolai vezék
kozotti kapcesolattartas formajat és rendjét, a d@idormanyzat rikddéséhez
szikséges feltételeket (helyiségek, berendezésekznéilata, koltségvetési
tamogatas biztositasa),

j) aziskolai konyvtar rilkodési rendjét.

intézmény hazirendjét, kilondésen

a) tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen moéddet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

b) tanul6i munkarendet,

c) atandrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét,
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d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkésgeiaz iskoldhoz tartozo
terlletek hasznalatanak rendjét,
e) az iskola altal szervezett, a pedagogiai progragrel@jtasahoz kapcsolodo
iskolan kivili rendezvényeken tiltott tanuldi meayadst
f) a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasdredésének igazolaséara
vonatkozo rendelkezéseket,
g) a tanuldék véleménynyilvanitasanak, a tanulok reedsz tajékoztatasanak
rendjét és formait,
h) a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
i) afegyelmeé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
j) a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modosithsiéapcsolatos eljarasi
kérdéseket.
Az intézményi  érdekképviseleti szervek  rikddését, dokumentumat,
tisztségvisedbit.
Az intézmeényi képviseleti szervek mikodéseét, dokumentumat, tisztségviséit
Az intézmeény éves munkatervét.
A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmaza@snak maodjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, iirvédelemre vonatkozé &ltalanos
szabalyokat.

Az intézmeény gyakornoki szabalyzatat.

8.2 Altalanos kovetelmények a ,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

A kodzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvényt, kiibndsen

a) az agazati iranyitas, az oktatasért fedeminiszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

b) a kodzoktatasi feladatkdrében eljaré oktatasi hlyata

c) a kdzoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartdi irdnyitds, a fenntartéi régegiranyitasi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

e) a kodzoktatasi intézmeény ellénzése.
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* A koézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXKI. torvényt, és a 138/1992.
(X. 8.) Korm. rendelet kapcsolodoé szakaszait, kildsen
a) a kdzalkalmazotti jogviszony létesitése, modosjtdsmsziintetése,
b) fegyelmi felebsség,
c) munkaid, piherbido,

d) a kodzalkalmazottak éneneteli €s illetményrendszere.

* Az intézmény nevelési, pedagodgiai programjat, eadeltl kiilbndsen
a) a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos fabikdat
b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkéztatdegity programot,
c) a szocialis hatranyok enyhitését setgivékenységet,
d a szib, tanuld, iskolai pedagégus egyutikddésének formait,
tovabbfejlesztésének leléstgeit,
e) az intézményi betsvizsgak rendjét.

* Azintézmény panaszkezelési eljarasat.

8.3 A szakmai munkakorhdz kapcsolédo specidlis
kovetelmények , a kezd 6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjatzen belll példaul:

a) oktatasszervezeés gyakorlati feladatait,

b) az intézménybe jard gyermekek, tanuldk sajatogfitésének problémait.
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8.4 A szakmai munkakorhdz kapcsoldédoé specidlis kbve  telmények
a ,halado szakaszban”

* A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicymi fejlodése teriletén
b) Tanul6i kompetenciak fejlesztése terlleten (szakmadszertani fefildés)
c) A fejlesztésre orientalt tanulési folyamat irAngéderiletén (tanulasszervezeés)
d) Tehetséggondozas teriletén
e) Hatranykompenzalas tertletén
f) Az adott nfiveltségteriilet (tantargy) médszertanaban
g) Az oktatdshoz kapcsoldédd eszkdzok hasznélata ténile

* A gyakornok fejlessze képességeit:
a) Szocialis tanulas,
b) Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (éltigprartd tanulas),
c) Kommunikacio a tanulékkal, szikkel, munkatarsakkal,
d) Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejleszté

e) ldégazdalkodas, tervezés, tudatossag teruleten.

8.5. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljesnunkaideje 40 Org kotelezs ordja a kdzoktatasrol sz6élo 1993.
évi LXXIX. torveny 3. szamu melléklete altal meghaizott.

A gyakornok akotelezo orak teljesitésén tuli feladatok kozil csak a nevélestilet
munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakdréhpeesolodo ékészit és befejed
munkakra kotelezhét Koteled oran tali tobblettanitas csak abban az esetbeteliest

el a gyakornok szamara, ha a betoltoétt munkaka@dtghinak ellatas betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornokosztalyfonoki megbizéstcsak irdsbeli hozz4jaruldsaval kaphat.

A kotelez 6ra és a heti teljes munkéi@ozti idsben a gyakornokrat latogat, konzultél

a szakmai sedivel, sziikség szerint az intézményvéget, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogataslegalabb heti egy 6ra (az azonos tantargyat tanité pedagogus 6rajan, az
altala tanitott osztalyokban mas éran, a szakngiésérajan, tanoran kivili foglakozason)
Az Oralatogatéast révid megbeszélésnek kell kbvetaie 6rat tartd pedagdgussal)
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Konzultacio: legalabb heti két 6ra (szakmai segivel, egyéb pedagdgussal, vexet,
szakmai munkakdzosség-venat!)

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztégloban alairasaval jeloli, a
konzultaciorol az ifpont, idbtartam rogzitésével, a résztékvalairasaval nyilvantartas
készul.

Az oralatogatdsokat a gyakornok az intézmeényvweebt szakmai sedivel, az orat tarto
pedagogussal egyeztetve egy honapieedltemezi.

A gyakornok és a szakmai ségdrarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabitéaegy
napjan azonos &iben fejezzék be a tanitast, ily médon legyen tdéa a konzultacio
megtartasara. (ha megszervedtekoteled ora a hét négy napjara keriljon elosztasra, igy

egy nap maradhatna az éralatogatasra, konzultqciora
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9. A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES, SZAMONKERES

MODSZEREI
Id6szak,
szakasz Tapasztalatszerzés médszere Szamonkérés modszere
megnevezese
Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel
Konzultacio egyéb pedagogussal Egyéni tanmenet elkészitése
Konzultacio az igazgatéval Oravazlat készitése
0-1 v Konzultacio a szakmai Szibi panaszra megoldasi

,kezdd szakasz”

munkakdz6sség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel
Tanév eleji szidli ertekezlet
latogatasa

D

terv, intézkedési terv készitése

(a megismert jogszabalyok,
intézmeényi

alapdokumentumok alapjan

1-2 év
,halad6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel
Konzultacio egyéb pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdz6sség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel

Csaladlatogatas a gyermekvédelmi

felelossel, osztalyfnokkel
Tanév végi — értékél— szubi
értekezlet latogatasa

Egy munkakozosségi
ertekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téma)
Egy munkak6zdsségi program
megszervezése (pl. iskolai
tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kul$ beavatkozast
igényl-konfliktus
megoldasnak tervezése,
intézkedési terv készitése
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezedltal
meghatarozott szempontok
szerint

2-3 év
.befejed szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel
Konzultacio egyéb pedagogussal
Konzultacio az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzdsség-vezatel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé&lcsoport
munkajaban részvétel

Bemutato oOra tartasa
Az altala tanitott osztalyok
egyikében a széi értekezlet
egy részének megtartasa (pl.
szakmai téma, szervezes)

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

Az intézmeény éves
munkatervében meghatarozg
intézmeényi szirt program

—

t
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megszervezése (pl. kirandulgs,
hagyomanyapolas, projekt nap,
hét, diakdnkormanyzati
program, didakkdzgyiés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés elkészitése az
osztalyBnokkel
egyuttmikddve tanév elején a
altala kivalasztott osztalybar
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezeéltal
meghatarozott szempontok
szerint

N

10. A SZAKMAI SEGIT O KIJELOLESE, FELADATA

A szakmai segit (segibket) az intézmeény igazgatOja jeldli ki szakterihéint, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalfibbéves gyakorlattal rendelki&z
pedagogusai kozll. A dontéselaz igazgatd beszerzi az iskolavéséyg véleményeét.
Koteled oran tuli tbbblettanitas csak abban az esetbedelest el a szakmai segdit
szamara, ha a betoltoétt munkakér feladatainak aaslldtetegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A szakmai seght munkakori leirdsadban jelolni kell a harom évrel&zrzakmai segit
feladattal megbizast. (a munkakdri leiras modasitdak koz6s megegyezéssel torténhet)
A szakmai segt feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultakiénelt munkavégzeéseért
jaré kereset - kiegészitésként a felhasznalt érakéanitott 6radijanak megfaletlijazas
illeti meg.
Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakarit&saiiggvényében tanév végen
céljutalomban részesitligtmelynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye
Az Oralatogatast a szakmai ségé haladasi, mulasztasi naploban alairasaval ,jedoli
konzulticiorol az idpont, idtartam rogzitésével, a részté@valdirasaval nyilvantartas
készul.
A szakmai segétfeladata kiulonésen:

a) Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkalezigtve.

b) Az intézményvezével jbvahagyatja a gyakornoki programot.

c) Felkésziti, segiti a gyakornokot.
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d) az altalanos kovetelményekben meghatérozott jogbpath intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, éizébre

e) az intézmény nevelési programjaban, pedagodgiai ranggban, helyi
tantervében foglaltak szaks#elkalmazasara.

f) a tanitasi (foglalkozési) orak felépitésének, akalalazott modszereknek,
tanulméanyi segédleteknek, taneszkdzoknek cdisnegvalasztasara.

g) a tanitasi (foglalkozasi) orakaleszitésével, megtervezésével és eredmeényes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli téénellatasara, kézos tanmenet, éravazlat
készitése, modszerek atadasa.

h) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatt@#tasara (részt vesz a
nevebtestilet munkajaban, ellatia a munkakéréhez kapdsokbkészit és
befejed feladatokat) az intézményi feladatok megismertetgsigyelet,
helyettesités), tandran Kkivili tevékenységekre Jaliészités lebonyolitas
segitése (kirdndulas, Unnepségek), az adott muméakég munkajanak a
bemutatasa (megallapodasok, szabalyok), a helyinkamkacidés szokasok
megismertetése.

i) Szukség szerint, negyedévenként legalabb egy, ljidojfe négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orait.

j) Rendelkezésre all a problémak megbeszélésehez, edédek
megvalaszolasahoz.

K) Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsoldédd adutidicio elvégzésében,
folyamatos ellefrzi a teljesitését.

) Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornojesitehényét, ezzel
megalapozza az () pedagdégus tovabbi alkalmazasareghosszabbitasarol
szlletend dontést, a gyakornok nigsitéseét.

m) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdguseki, adott idszakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének sepiésé

n) Ertékelését minden esetben osszeveti a gyakornaktékelésével, és az
intézményvezélvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabhidége

feladatait, a fejlesztési irAnyokat.

A szakmai vezét munkavegzési kotelezettségét ugy kell megallapitaogy ennek
teljesitése mellett rendes munkibién a gyakornoki iével kapcsolatos kotelezettségének
is eleget tehessen.
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10.1. Az intézmény bels 6 szabalyozasaval kapcsolatos
szakterlletért felel é6s szakmai vezet 6 feladatai

Az intézmény bels szabalyozasaval kapcsolatos szakteruletértételekakmai vezét
feladata, hogy a gyakornokot felkészitse a tardykotartozd ismeretekh s ennek
érdekében
a) bemutassa a bélszabalyozassbb dokumentumait, igy:
- a nevelési/pedagogiai programot,
- a szervezeti ésitkbdési szabalyzatot,
- a hazirendet,
- a mirbségiranyitasi programot és a kapcsol6édo szabakaito
- a kollektiv szer@dést, illetve a kozalkalmazotti szabalyzatot,
- az intézmény egyéb szabdlyzatait: adatvédelmbddyzatok, esélyegyeatdégi
program és tanuléi esélyegyésdgi szabalyzat, a tankonyvellatasi szabalyzat,
iskolai konyvtarszabdlyzat stb.
b) ismertesse a nevelési/pedagogiai progrétoh 5zerkezetét, helyi sajatossagait, felhivja
figyelmét a program leglényegesebb terlleteire,yakgrnok munkakérére vonatkozo
alapvebt informécidkra,
c) bemutassa az intézmeény szervezeti ékoahesi szabalyzatat, felhivja a figyelmet az
intézmeényi sajatossagokra, és a gyakornok munkbkérartozo ismeretekre,
d) atadja a hazirendet és felhivja a gyakornokefignét:
- a hazirendben jogszabaly szerint meghatarozatgmint az intézmény egyedi
jellemzi, igényei alapjan szabalyozott teriiletekre,
- azokra a problémakra, melyek gondot jelentenélézrend betartatdsa soran és
kiemelt figyelmet igényelnek a gyakornok resiéls az egységes pedagogiali
gyakorlat érdekében,
e) bemutassa az intézmény trEagiranyitasi tevékenységét, ennek keretében issseraz
intézmeény midségnyilatkozatat, az intézmeény stratégiai céljaetlamint a vonatkozoé
evekre meghatarozott néisegcélokat. A gyakornokot tajekoztatni kell a ésiégiranyitasi
programban foglaltakrél, az intézméngbb partnereifl, tovdbba az intézményben
miikOdtetett dolgozoi teljesitményértékelési rendsiteralamint a teljeskdr intézményi

onértékelési.
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f) ismertesse a kollektiv széxdés és a kozalkalmazotti szabalyzat |ényegét, a
szabalyozasok tartalmat, a gyakornoki munkakorretkmzo tertleteket,

g) roviden ismertesse az intézményikddésével kapcsolatos tovabbi intézményi
szabalyozasokat, emelje ki a gyakornokra is vorztkészeket,

h) az a) pontban hivatkozott dokumentumokat a gyadorendelkezésére bocsétja,

i) konzultacids lehéséget biztosit a gyakornok szadméra az intézménydbzarédsaval

kapcsolatos ismeretek megszerzésének és elméhgdtéséljabol.

A szakmai vezeét feladata, hogy Osszedllitsa a szakterlletére komat szakmai
kovetelmények szamonkérését biztositd kérdéssort.

10.2. Az intézmény pedagogidja szakteriletért felel  6s szakmai
vezet 6 feladatai

Az intézmény pedagdgidjaval kapcsolatos szaktenildéelebs szakmai vezétfeladata
kulonésen, hogy:

a) ismertesse az intézmeény pedagogiai programjalegfogalmazott pedagogiai
celkitizéseket, valamint a célkiések pedagogiai programban rogzitett gyakorlati
megvaldsitasi mbédszereit, elveit,

b) felhivja a figyelmet az intézmény nésegirdnyitdsi programjdban megfogalmazott
pedagogiai célkiizésekre, valamint az alkalmazhaté eszkdzdkre,

c) tajékoztatast nydjtson, javaslatot adjon az zmny pedagogiai céljainak
megvalodsitdsara a mindennapi pedagogiai gyakanans

d) kozvetlenul alkalmazhaté mintékkal, otletekkeblgaljon az egyes pedagodgiai célok
elérésehez,

e) felhivja a gyakornok figyelmét az intézménybehivast jelend pedagodgia célokra,
azok buktatoira,

f) konzulticids lehéséget biztositson a gyakornoknak a terilettel l@ptizan felmerdilt
kérdései tisztazasara,

g) a gyakornok kérésére, illetve sajat kezdemeérsyeaéhaiseget biztositson a gyakornok
szamara Oralatogatasra, ahol betekintést nydjdagiaiai célok gyakorlati megvaldsitasa
érdekében alkalmazott eszkdzélkmodszerekil.
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A szakmai vezeét feladata, hogy Osszedllitsa a szakterlletére komat szakmai
kovetelmények szamonkérését biztositd kérdéssoayasplja az Oralatogatasi

jegyzokényvek szempontjait.

10.3. Az intézmeény tevekenységevel érintett személy ek jogaival
és kotelezettségeivel kapcsolatos szakteriletért fe  lel8s szakmai
vezet 6 feladatai

Az intézmény tevékenységével érintett személyekaija és kotelezettségeivel
kapcsolatos szakteriletért féigl szakmai vezét feladata a gyakornok felkészitésével
kapcsolatban kiterjed:
a) a tanuldk, gyermekek jogainak és kotelezette@ganegismertetéseére,
b) a szlbk jogainak és kotelezettségeinek megismertetésére,
c) a pedagobgusok jogainak és kotelezettségeinelsmegetésére,
d) az egyes jogok és kotelezettségek jogalapjaealutatasara, igy:
- a k6zponti jogszabalyok vonatkozo részeire, kosen:
- a kdzoktatéasi torvény,
- a végrehajtasi rendelete,
- a helyi szabalyzatokra:
- el$isorban a hazirend, illetve
- egyéb bels szabalyozatok.
e) az egyes jogok és kotelezettségek értelmezésére,
f) a jogok biztositasi modjainak, a jog biztositdsd kapcsolatos 6bb ebirasok
ismertetéseére,
g) a kotelezettségek betartatdsanak és betartatasaadjaira, eszkdzeire, a fontosabb

szabalyok bemutataséra.
A szakmai vezét feladata, hogy 0Osszeallitsa a szakterlletére komat szakmai

kovetelményeket, s Oralatogatasi szempontok kozsgdja a jogok érvényre juttatasaval

és kotelezettségek betartasaval kapcsolatos teysd@szempontjai szerepeltetését.
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10.4. A fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos szakter  Uletért felel és
szakmai vezet 6 feladatai

A fenntartoi iranyitassal kapcsolatos szakteriidedelos szakmai vezétfeladata, hogy a
gyakornok szamara

a) tdjékoztatast nyujtson a fenntartd, illetverntartd6 személyék,

b) ismertesse a fenntarto altal a kdzoktatasi tgrnazerint gyakorolhato jogokat,

c) bemutassa a fenntart6 rdsggiranyitasi programjat és annak kapcsoldédasat az
intézmeényi misegiranyitasi programhoz,

d) ismertesse a fenntart6 intézményfinansziroeasikenységét,

e) részletezze a fenntarto kdzoktatasi intézmdeweko funkciojat,

f) bemutassa a fenntartd és a kdzoktatasi intézrka@pgsolatrendszereét.

A szakmai vezeét feladata, hogy Osszedllitsa a szakterlletére komat szakmai
kovetelményeket.

10.5. A tanligyigazgatas szakteruletért felel és szakmai vezet 6
feladatai

A tanlgyigazgatas szakteruletért féebzakmai vezétfo feladatai a kovetkeék:

a) bemutassa a tanligyigazgatasra vonatkozo jodgzebdbalyozast,

b) ismertesse az iratkezelési szabalyzat tanlgyagagra vonatkozo fontosabb szabalyait,
c) a gyakorlatban is bemutassa a jelléemz ebforduld, a pedagdgusok altal alkalmazott
dokumentumokat, tdjékoztatast nyujtson ezek haatanéll kapcsolatos szabalyokrdl,

d) figyelemmel Kkisérje a gyakornok tanlgy-igazgat@®kumentum kezelésének
milyenségét,

e) konzultacios lehéséget biztositson a dokumentum-kezeléssel kapbsolailetve

f) mintdkat adjon a helyes kitoltésre.
A szakmai vezeét feladata, hogy Osszedllitsa a szakterlletére komat szakmai

kovetelményeket, s oOralatogatasi szempontok kozaéas@ja a tanlgy-igazgatasi

dokumentumok kezelésével kapcsolatos szempontoksdtetéset.

23. oldal



Gyakornoki szabalyzat — a Bolyai Janos Altalanéslts
Pedagogiai programjanak kiegészitése

10.6. Foglalkoztatasi alapelvek és az oktatasszerve zeés
szaktertleteért felel 6s szakmai vezet 6 feladatai

A foglalkoztatasi alapelvek és az oktatasszervezékteriletért felés szakmai vezét
kiemelt feladata, hogy

a) bemutassa az intézményben alkalmazott fogladkasitalapelveket,

b) ismertesse az oktatasszervezés intézménybdmalia@t Hbb sajatossagait,

c) felhivja a figyelmet a tanév helyi rendjére agsabban meghatarozandblb tertletekre,
fontossagara,

d) tajékoztatadst nyuljtson a tantargyfelosztasroéltaatargyfelosztas 0OsszeadllitAsanak
szempontjairol,

e) ismertesse a munkakori leirdsok rendszerétletésen mutassa be a gyakornok
munkakorére vonatkoz6 munkakori leirast,

f) a gyakorlatban is bemutassa a munéaiyilvantartds vezetését, ismertesse a tuléra
elszamolas szabalyait,

g) tajékoztatast adjon a koézalkalmazotti torvéhyes a kozalkalmazotti torvény
kozoktatasi intézményekre vonatkozo sajatossagairol

h) ismertesse az intézménybeikdds szakmai munkakozosségeket,

i) a gyakorlatban is segitse a tanmenet és az Ae\fiasznalatat.

A szakmai vezeét feladata, hogy javasolja a szakterlletére vondtk@azakmai
kovetelmények meghatarozasat, gondoskodjon arrdfjy haz oOralatogatasok soran
ellendrzésre keriljon az oktatasszervezés témakoréloz dafieladatellatas gyakorlata.

10.7. A tanulok, gyermekek sajatos felkészitése sza  kterlletért
felel 6s szakmai vezet 6 feladatai

A tanuldk, gyermekek sajatos felkészitésére szaletigrt felebs szakmai vezétfeladata
kuléndsen, hogy

a) ismertesse az intézmeénybe jaré gyermekek, tersaldtos felkészitésének problémait,
b) tdjékoztatast adjon a sajatos nevelési igégyermekek, tanuldk ellatdsanak jogszabalyi
héatteréél, a tankotelezettség sajatossagairol,
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c) bemutassa a korai fejlesztés és gondozas tépiakdr
- az egyéni és csoportfoglalkozasok |ékégét,
- a feladatok ellatasat segyiggyeéni fejlesztési terv, illetve munkaterv 1ényedébb
tartalmi elemeit,

d) ismertesse a fejlegiztelkészités I1ényegét,

e) részletezze a fejle$ztskolai oktatas Iényegét,

f) ismertesse a sajatos nevelési igény vizsgalktdaanegallapitasanak rendszerét.

A szakmai vezét feladata, hogy javasolja a szakteriletére vondtkazakmai

kovetelmények meghatarozasat.

10.8. A kilénleges gondozas, fejlesztés szakterilet  ért felel 6s
szakmai vezet 6 feladatai

A kulonleges gondozas, fejlesztés szakterliletdéetole szakmai vezétkiemelt feladata,
hogy
a) ismertesse azt, hogy a nevelési tanacsadastelad
- annak megallapitadsa, hogy a gyermek, a tanulile®stedési, tanulasi, illetve
magatartasi nehézseéggel kizd,
- hogy segitséget nyujtson a gyermek, tanulé neebkz, oktatasahoz,
b) ismertesse a hatranyos helyizeanulasi, magatartasi nehézséggel kiggermekekkel
val6 foglalkozas sajatossagait, igy kiulonosen:
- a fejleszb foglalkoztatas megvaldsitasanak kereteit,
- a tanuld felzarkéztatasaval kapcsolatos elvaetsdgkgyéni foglalkozasok —
egyeni fejlesztési terv alapjan),
c) tajékoztatast nyujtson a képességfejieskbmpetencia alapd oktatasrol, valamint a
Hatranyos Helyzét Tanulok Arany Janos Kollégiumi Programjarol,
d) bemutassa a tehetséges tanuldkkal val6 foglatkcendjét, modjat,
e) ismertesse a Hatranyos Helyz@&anulok Arany Janos Tehetséggondozé Programjanak
lényegét.
A szakmai vezeét feladata, hogy javasolja a szakterlletére vondtk@azakmai
kovetelmények meghatarozasat, valamint az Oraltiega jegydkonyvekben

szakteruletére vonatkoz6 szempontok megjelenitését.
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10.9. Az oktatasi eszk6zok hasznalata szakteruletér t felel 6s
szakmai vezet 6 feladatai

Az oktatasi eszk6zok hasznalata szakteruletéficlekzakmai vezétfeladata, hogy

a) ismertesse a nevelési/pedagodgiai program szheeznaland6 oktatasi eszkdzoket
(nevelési oktatasi munkat segészkozok és felszerelések)

b) bemutassa a helyi tanterv oktatasi eszkdzokl&alnaazandd taneszkozokre,
segédletekre vonatkoz&éalasait,

c) az egyes oktatasi mdédszerekhez kapcsoldédvaotdpist adjon az alkalmazhaté és
alkalmazando eszkozdakr

d) részletesen bemutassa a gyakornok munkakoréapekklatos eszk6zok hasznalatat, és
a gyakorlatban is segitséget nyujtson,

e) biztositson gyakorlati, illetve konzultaciés déiséget az eszkdzhasznalattal
kapcsolatban, illetve tegye leieé a gyakornok szamara, hogy részt vegyen az altala
megtartott olyan foglalkozdsokon, 6rdkon, melyeaemreszkdzoket hasznalja.

A szakmai vezeét feladata, hogy javasolja a szakterlletére vondtk@azakmai
kovetelmények  meghatdrozdsat, valamint kezdemémyezaz  Oralatogatasi
jegyzokényvekben szakterlletére vonatkozé szempontoketergjését.

11. A GYAKORNOK ERTEKELESE, MIN OSITESE

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmeényssdgiranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik neegégzett munka méségének

értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitetkedés.

11.1. A min ésités ideje
A gyakornoki id lejartanak honapjaban a kézalkalmazottatgsiteni kell.
A kozalkalmazottal a missitést annak elkészilte utan haladéktalanul istnerkell. A

megismerés tényét a kozalkalmazott a dwitesen aldirasaval igazolja, tovabba
feltlintetheti esetleges észrevételeit is.
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A mingsités egy példanyat annak ismertetésekor a kopadizalttnak at kell adni.
A minésitést annak ismertetésétellegalabb 3 nappal @b at kell adni a gyakornoknak

abbol a célbdl, hogy annak tartalmat megismerhasietkészilhessen a nisitésre.

7

11.2. A min ésités tartalma, eredménye

A mingsitésnek tartalmaznia kell a kovetkket:
- a kozalkalmazott személyi adatait,
- a munkakdrre vonatkoz6 adatokat,
- a szakmai kovetelmények megnevezését és értékelés

- az 0sszesitett misitést.

A mingsités eredménye (a szakmai kovetelmények, valam@ntisszesitett misités
soran) a kovetkézlehet:
- a ,megfelelt”, illetve

- a ,nem megfelelt”.

Az intézményvezétnem adhat ,megfelelt” misitést annak a gyakornoknak, aki
- a szakmai vezék és a kozalkalmazott kozvetlen felettese sem @pasa
foglalkoztatast, azaz ,nem megfelelt” értékeléstaglakornok gyakornoki &ben

végzett tevékenységeére.

11.3. A gyakornok értékelésének, min ésitésének kiemelt
szempontjai

a tudas hasznalata,

e széleskdi pedagdgiai tartalmi tudas,

* probléma megoldasi stratégiak,

e a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatdsa kinf@anulok szamara,
improvizacios készség,

* dontéshozatal,

* célok meghatarozasa,

e tantermi hangulat,
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* atantermi események észlelése, képesség a tavddkesd jelzések megértéseére
» érzékenység a kontextus irant,
» atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és vistzé$ a tanuldknak,
» afeltevések gyakori ellérnzése,
» tisztelet a tanuldk irant,
* atanitas iranti elkdtelezettség,

* egyulttnikodeés a neveétestileti kozosseggel.

11.4. A gyakornok értékelésének, min oésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id elss két évében fejlesztési célu ertékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, ajamik, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tAmogatas.
A gyakornok fejlest értekelését minden tanév végén a szakmai sd@iziti el. Az
ertékelésbe bevonja a gyakornok felkészitéséebem vess egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett Oritiest.
Az értékeb megbeszélés Iépései:

= A gyakornok 6nértékelése

= A szakmai segtértékelése

= Az elté vélemények megbeszélese

» A problémak feltarasa, megbeszélése

» A kovetked id6szak fejlesztési terlleteinek meghatérozasa

= Arésztvevk feladatainak meghatarozasa

= Az értékeb lap kitoltése, alairasa
Az értékeb megbeszélésen a szakmai segft a gyakornok vesz részt.
Az értékeb lapot a szakmai segits a gyakornok irja ala. A gyakornoknak léséget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését axkékidapon rogzitse. Az értékelap egy
alairt péeldanyat a gyakornoknak at kell adni. Akl lapot a szakmai segitrzi a
gyakornoki id leteltéig, majd a mitsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id lejartdnak honapjaban a gyakornokot ésiteni kell. A mirbsités
eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” Geités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénélvfagnegsiinik, ha a gyakornok ,nem

megfelelt” mirbsitést kap. A jogviszony megdgsrsének hataridejét a jogszabaly rogziti.
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A gyakornok mirbsitésél az intézmény vezéje dont. Az intézmény vezgge dontése étt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javdslat@lamint a szakmai segit
(amennyiben nem azonos a kbzvetlen felettessemantyét, javaslatat, figyelembe veszi
az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejleszj@vaslatok megvalosulasat. Az
intézmeényvezét a gyakornok missitésének hataridejeét felhivia az érintett szakmai
vezetket a kozOs véleményalkotasra. A szakmai \dzet véleménylket kotelesek az
intézmeényvezétkéréseére irasba is foglalni.
A minésitést értékél megbeszélés &i meg. Az ertékél megbeszélésen a szakmai sggit
a gyakornok és az intézményvedreesz részt.
A minésitést megeélzo értékeb megbeszélés lépései.
= A gyakornok tajékoztatasa a misités céljarol, menet@dr jogkdvetkezmeényéi.
= A gyakornok tajékoztatasa a msités eredményéhez kapcsolddoan jogorvoslati
lehetsegbl.
= A gyakornok 0©nértékelése, mely Osszefoglalja a gyabki programban
meghatarozott célok elérésének értekelést is.
» A szakmai seght 0sszegé ertékelése.
=  Avezeb értekelése.
= Az elté vélemények megbeszélése.

= A mingsito lap kitbltése, alairasa.

A minésito lapon a midsitéest nem megfelelt misités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valdsnak, okszeek kell lenni. A midsit6 lapot az intézményvezeta
szakmai segités a gyakornok irja ala.

A minésit lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyalga

12. ZARO RENDELKEZESEK

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmaunkaktzosségek vélemeényt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a negetstilet véleményének kikérése utan kerilt kiadasra

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjailvagossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokdsos modon kozzé kell.tenni

A szabalyzat egy-egy példanyat az igazgatd, igabghyettes irodajaban, a tanari

szobaban és a konyvtarban kell elhelyezni.
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A Kkozoktatasi intézmény a gyakornok sftésével kapcsolatban keletkezett
dokumentumokat az iratkezelés szabalyai szerirglé®tkezelni. A gyakornok misito

lapjat a gyakornok személyi anyagaban is el kdildmni.

13. ZARADEK

A gyakornoki szabalyzatot a negtdstilet 2007. december 12-i néitebktuleti Glésén

véleményezte.

2008.12.12.

Alairas

13.1 A szabalyzat mellékletei

1. szama melléklet: Ertékel & lap
2/1. szamu melléklet: Min 6sit6 lap

2/2. szamu melléklet: A min 0sités terlletei
13.2. A szabalyzathoz készult egyéb segédanyagok

1. A szakmai vezet 6k kijelolése
. A gyakornok 6nértékelésének szempontjai

. A gyakornok felkészitésének lehetséges f 6bb témakarei

2

3

4. A gyakornoki programban szerepl 6k feladatai

5. Szempontok a szakmai segit 6/segit 6k kivalasztasahoz
6

. Gyakornoki nyilvantartas
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1. szamu melléklet

Munkaltatd megnevezése
Cime

ERTEKEL O LAP

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziletési hely, i@:

Az értékelés idpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend teruletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az aldbbi kollégak véleményt rlyanitottak:

Az értékelt észrevételei:

ertékelést végr ertékelt
szakmai segit gyakornok
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2/1. szamu melléklet

Munkaltatd megnevezése
Cime

MIN OSITO LAP

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziletési hely, i@:

A minésités idpontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa
Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Feleléssségtudat
Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio
Egyuttmiikodés

A minésités 6sszegzmegallapitasa
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt misités esetén részletes indokolas sziukséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogviteezdeményezésének lehixtégésl
megtortént.
A mindésitett észrevételei:

A minésitést elfogadom.
A minésitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket tesze

mirbsitést végé midsitett
igazgato szakmai segit gyakornok
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A MIN OSITES TERULETEI

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai
ismereteit a gyakorlatban
hasznositani tudja, az érai

jol kbvethebek, tanitvanyai
motivaltak

logikusak, a tanulok szamay

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
ak)asznositani, nem tudja
atadni tudast, tanulék nem
ertik a magyarazatait

Moddszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tandrakon az
osztaly szintjének, a tanulo
képességeinek megfeden
hasznositja, képes a
differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésr

Modszertani ismereteit nen
tudja alkalmazni

4%

I

Empétia

Képes a masok
személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértésere, sziukség szer
megfeleb tamogatast,
segitséget nyujt, nyitott a
massag elfogadasara,
megértésére

Nem képes figyelni masok
nsfzemélyiségjegyeire,
igényeire, érzelmeire.
Nem nyitott a massag
elfogadasara

Kommunikéacié

Gondolatait beszédben,
irasban érthéen, logikusan
képes k6zolni, megtalélja a
megfeleb kdzlési modot
mind a munkatarsakkal,
mind a tanulékkal, mind a
szubkkel

Gondolatait
beszédben/irasban nem
képes érthéen kozalni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfelél
kozlésmodja a munkatarsa
tanulok szidk kdrében

_/\

Felelésségtudat

Képes, kész cselekedetiért
dontéseiért felésséget
vallalni, mindig felméri
tettei kdvetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kbvetkezmeényeit,
felelésséget kils
kordlményekre haritja, nem
képes dire felmérni tettei,
dontései kbvetkezmeényeit

Problémamegoldéas

Képes felismerni és
megoldani a munkakoéréhez
kapcsolddo, gyakran

jelentke® problémakat

A problémakat nem ismeri
fel, hérit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi
az Ujszeit megoldasokat, de
mindezt felebsséggel, a
tanulas-tanitas

hatékonysaganak érdekébe

A bevalt gyakorlattol nem

mer eltérni, ha vannak is

Otletei nem képes azok
rkivitelezésre

teszi
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Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti célokat
Egyuttmiikodés 0ssze tudja egyeztetni az
egyeéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni
céljait sokszor a szervezet
célok folé helyezi

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdéértékelési rendszert céldzer
alapul venni.

A végleges midsités:

Amennyiben a gyakornok a 8 emlitett terltetd, vagy tobb terileten nem megfelelt

minositést kap, akkor a misitése nem megfelelt lesz.
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1. szamu segédlet

A szakmai vezedk kijelolése

PO UURPPPPPPRTPPPRPN Intézmérszetje a kovetked
an. szakmai vezéket jelolom ki az intézményben koézalkalmazotti jegonyban
gyakornoki idejiket t6l személyek szakmai kovetelmények elsajatitasargitésére:

Szakterulet megnevezése Szakmai segié neve és munkakore

Az intézmény bels szabalyozasaval
kapcsolatos szakterulet

Az intézmény pedagogiaja szaktertlet

Az intézmény tevékenységével érintett
szemelyek jogaival és kotelezettségeivel
kapcsolatos szaktertlet

A fenntartéi iranyitassal kapcsolatos
szakterulet

A tanlgy-igazgatéasi szakterulet

A foglalkoztatasi alapelvek és az
oktatasszervezeés szakterilet

A tanuldk, gyermekek sajatos felkészitése
szakterulet

A kuloénleges gondozas, fejlesztés szaktertlet

Az oktatasi eszkdzok hasznalata szakteri]lret

A szakmai segdként valo kijel6lés hatarozatlandiek, visszavonésig érvényes.

Kl e

intézmeényvezét
Megismereési zaradék
Alulirott aladirdAsommal igazolom, hogy a szakmai ew®zé tortérd kijeldlésemet
tudomasul vettem, s egyben nyilatkozom arrél, hagyékenységemet a vonatkozo

szabalyzat szerint fogom végezni.

Kl e
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2. szamu segédlet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempkon felll az alabbiak szerint

YV V.V V V V V V V

Y VY

készilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalerggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerult-e a kiliz6tt célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba Utkdz6tt a feladatok megvalGsitéoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kikiisz6bo6Ini?
Meglatasa szerint mik azésségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne t6bb tapasztalatot smeétez

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekbenhasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziksége a «eretzébl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziikségekmazaegib részébl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szukségebakolega részéil?
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A gyakornok értékél megbeszélésre vald felkészlilését sedithetalabbi Onismereti

A A A A A A A A A A A A A A

A A A A

kérdbiv is

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kbvetelménygkatasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magdkalegakban, tanuldkban,
szUbkben, egyéb kitskdrtlményekben?

Megfelebnek tartja-e az ithazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kezeket betartja-e?

Felméri-e ebre a megvalodsitas lelisggeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?
Megitélése szerint megfeteszinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakn@diddokat?

Inkabb a szabalyok, szakmabighsok melbzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindengyhtmiddsa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Ofira vezebiben, szakmai sedigben,
munkatarsaiban, tanulokban, s#ben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek faa&

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a féedeget?

Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus

megoldasahoz?
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3. szadmu segédlet
A gyakornok felkészitésének lehetségesbb témakorei
(a szakmai seditszamara)
= Szervezeti kultira megismerése
a) A kozalkalmazotti I1ét, a pedagogushivatas, munkbjgomegismerése
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatgia benne
dolgozoknak a megismereése
c) Az intézmeényi nikddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai
e) A szervezeti kultara jellenginek, bel$ értékeknek a megismerése
f) A pedagolgus etika, viselkedés szabalyainak megésaer
g) Viselkedés szabalyai a veékkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sékikel
h) A kommunik4cié szabalyai vezidkel, munkatéarsakkal, tanulokkal,
szubkkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmdéaycsolatai

= A szervezet megismertetése
a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
c) Kinevezeés
d) Munkakor
e) A szolgalati ut
(a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott jogsyakaintézményi alapdokumentumok
alapjan)
= Kompetenciak fejlesztése
a) Eréssegek, gyengeségek
b) Kompetenciak
c) Képességleltar
d) Célok, ambicidk
e) Sajat fejpdési tertletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) ldégazdéalkodas
h) Kommunikacio
i) Konfliktuskezelés

j) Egyuttmikodés
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. Szamu segédlet

Gyakornoki szabalyzat — a Bolyai Janos Altalanéslts

A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Pedagogiai programjanak kiegészitése

Az intézmény vezeijének

feladatai A szakmai segié feladatai A tbbbi munkatars feladata A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio 1. Onfejlesztés a szakmai ségit 1. Egyiittmikodés a szakmai 1. Ajogszabalyok,
megszervezése szerep ellatasara segibvel a gyakornoki dokumentacio

2. A megismerendl 2. A gyakornoki program program végrehajtdsaban attanulmanyozésa,
jogszabalyok, dokumentumok elkészitése 2. A gyakornok tamogatasa, értelmezése a szakmai
elokészitése, rendelkezésre | 3. Az egyittnmikddés Oralatogatasok leh&té tétele segibvel
bocséatasa feltételeinek egyeztetése 3. Lehetség szerint a 2. aszervezet fikodési

3. Szakmai segitkijeldlése 4. Az elvarasok rogzitése gyakornok Orainak latogatasa  rendjének megismerése

4. Munkatarsak tajékoztatasa | 5. Konzultacidkra felkészulés (pl. sajat osztalyaikban) 3. szolgalati it megismerése

5. Gyakornok bemutatasa 6. Konzultacidk 4. A gyakornok tajékoztatasa a| 4. Elvarasok megismerése

6. Munkahely kijeldlése, 7. Oralatogatasok kilonleges banasmaodot 5. Viselkedési szabalyok
felszerelése 8. Folyamatos rendelkezésre igénylé tanulokral, megismerése, betartasa

7. A gyakornok tajékoztatasa a allas — szukség szerint — a problémaik hatterét 6. Oralatogatasok utemezése
munkafeladatair6l, a problémak megbeszéléséher 5. ,J6 gyakorlat” megosztasa (havi Utemterv)
munkakari a kérdések megvalaszolasahd@ A gyakornok segitése szakmai. a gyakornoki program
kovetelményekil,a (havonta, hetente célsidix anyagokkal feladatainak végrehajtasa
munkarendil, a lehetséges idét kijeldlni) 7. A szakmai segétkérésére a | 8. a program altal meghatarozg
szocialis ellatasokrol, a 9. Beszamolas az gyakornok munkajarol, adminisztracié vezetése
szervezet felépitésdr a intézményvezéinek a teljesitmeényésl vélemeény 9. Onértekelés

pedagogus értékelés
rendszerdil, a gyakornoki
rendszeidl, a gyakornok
ertékelésének, misitésnek
specialis szabalyairdl, az
egyeni ambiciok
megvaldsulasanak

lehetségeibl, a

10. A gyakornok értékelése
11.Részvétel a gyakornok

gyakornoki program
menetésl

mingdsitésébe

formélasa (szukség szerint
irasban véleményezés)

10.sajat fejbdési tertiletek

11.problémak jelzése, kérdések

meghatarozasa

feltevése
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10. A gyakornoki program

11. A gyakornok mirssitése

tovabbképzési rendszélraz
Etikai kddexbl(ha van az
intézményben), a
munkavédelmi ismereteir
(ezt a kijeldlt felebs is
végezheti)

. A szakmai segitaltal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa

Rendelkezésre allas — sziksgg

szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdeése
megvalaszolasahoz (havonts
hetente célszérfix id ot
kijeldlni)

D

=

nyomon kovetése (a szakmal
segib beszamoltatasa)
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5. szamu segédlet

Szempontok a szakmai sedifsegitik kivalasztasahoz

v A kezd tanar segfije sose legyen a felettese, mert igy a mentorstagmai
segités mint folyamatos értékelés jelenhet meg, ielgy a gyakornok igy kevésbé
mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

v" Fontos, hogy hasonl6 legyen az érddisi koriik, hasonl6 elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol.

v' Havan lehetség, tébb mentor kdzul valasztani, akkor tgyeltlidea, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szintet ¢ééoportot tanitsa a mentor,
mint a gyakornok.

v" A j6 mentor elfogadja a ke#danart.

v" A mentornak a kezitanart, mint leentiprofesszionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni.

v' A kezd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, éséadartmutatasra.
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6. szamu segédlet
Gyakornoki nyilvantartas

Min ésités
idépontja és Megjegyzés
eredménye

Gyakornok neve,
sziletési helye és ideje

Gyakornoki Min ésitési

Munka-kor | 44’ ayhonap) |  hataridé (év/ho/nap)

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt

megfelelt
nem megfelelt
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