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A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény végrehajtásáról rendelkező 138/199. (X. 8.) Korm. r. 4/B §-ának (1) bekezdésében az intézmény vezetőjének biztosított hatáskörben – szakmai munkaközösségekkel történt egyeztetés, valamint a nevelőtestület véleményének kikérését követően – az óvoda gyakornoki szabályzatát a következők szerint állapítom meg:

Gyakornoki szabályzat

Általános szabály

I.  Gyakornoki idő szabályai a jogalkotás szempontjából

II. Gyakornoki idővel kapcsolatos szakmai követelmények 

Szabályozó Törvények               1992.évi XXXIII. tv. 

                                                              138/1992(X.8) Korm.rendelet 

                                                              és az ezt módosító 2011.évi

                                                              előírásokkal egybeszerkesztett 

Legfőbb jogszabály változások:

 Új fogalom került be : 

alaptevékenység = pedagógus munkakörben foglalkoztatott vagy pedagógiai szakmai- szolgáltató ügyintéző - szakértő vagy pedagógiai előadó,ügyintéző.

Szakmai gyakorlatszerzés a Kjt.87./A§ (1) (3) a jogviszonyokban 

felsoroltak szerint közalkalmazotti jogviszonynak minősülnek, és már volt diplomája, amikor más munkaviszonyban állt. Kjt.87./A§(3)

Ilyenek: a             

                    - vállalkozási

                    - megbízási szerződéssel létesített jogviszony

                    - Kft,Bt,…stb. gazdasági társaság személyesen

                                                               közreműködő tagjai 

                    - polgári jogi társasági viszony

                    - ügyvédi tevékenység

                    - egyéni vállalkozói tevékenység

Több is összeadódhat, ahol  1 év= 365 napnak felel meg.

A dolgozónak igazolnia kell !

Folyamatos gyakornoki jogviszonynak számít az áthelyezés.

Amennyiben megszűnt a munkaviszonya a gyakornoki időtartam érvényes esetei:

-  azonos alkalmazás,egyenlő értékű munkakörben

Ha nem az, nem lehet beszámítani !

Nem lehet beszámítani:    

- megszűnik a Kjt.22§(16) bekezdés szerint a munkaviszonya

- rendkívüli felmondással megszüntették,

   tartós alkalmatlansága,nem megfelelő munkavégzése miatt.

-  „nem megfelelt „ minősítést kap az értékelésekor.

Pontosították a gyakornoki idő tartamát és fogalmait.

- E osztály = 2 év.

- F –H osztály, illetve Kjt.22§(1) tudományos kutató= 3 év.

                        Ha már van gyakorlati ideje:

E =1 év

F – H illetve tudományos munkakör = 2 évet meghaladó szakmai

                                                                   gyakorlat esetén 1 év.

Nem lehet az időbe beszámítani:

- 30 napot meghaladó keresőképtelen betegség

- 30 napot meghaladó fizetés nélküli szabadság

- közérdekű munka, szabadságvesztés,

Mellőzni kell a gyakornoki idő kikötését:                                      

- ha nem rendelkezik a Kjt.22§(1)-(4) bekezdés feltételeivel, ellenben  több mint 10 évet töltött a Kjt.87/A§(1) bekezdés szerinti közalkalmazotti jogviszonyban.

Megszűnik a gyakornoki idő:

- határozott idejűre módosított jogviszony esetén

- Kjt.22(1)-(3) alapján nem lenne kötelező kikötni gyakornoki időt, pl. tudományos kutató.

Minősíteni kell a gyakornoki idő végén a dolgozót, de nem a  Kjt.40.§ szerint.

Véleményt kell kérni a közvetlen felettesétől!

Minősítés     -  megfelelt              

                      - nem megfelelt 

- nem a 30 % alatti teljesítmény szerint kerül elbírálásra

Ha  „ nem megfelelt „ a minősítés 40.§ (5) bekezdés szerint az ismertetést követően a 10. napon  szűnik meg.

Kjt. kizáró szabályai:

                                 - nincs felmentést megelőző állás ajánlati    kötelezettség a Kjt.30/A-30/D szerint

                                  -  nincs fegyelmi felelősségre vonás

                                     (Kjt.45-53/A, 54/A)

Az intézmény élhet a rendkívüli felmentés jogával

A gyakornoki szabályzatot az intézményben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni illetve honlapra kell tenni !

A törvény általános szabályként írja elő a 22. § (1) bekezdésében, hogy az E–H fizetési osztályba sorolt, a munkáltató alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe történő határozatlan időre szóló kinevezés esetén – ideértve az ilyen tartalmú áthelyezést is – a gyakornoki idő kikötése kötelező, ha a közalkalmazott nem rendelkezik a munkaköréhez szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesítést igénylő, a három évet meghaladó időtartamú szakmai gyakorlattal.

Ezek a munkakörök az óvodában:

· pedagógus 

· pedagógiai szakértő

A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkakörben (dajka), továbbá az egyéb munkakörökben (például „E” fizetési osztályba sorolható gazdasági ügyintéző) nem szükséges gyakornoki időt kikötni. Így óvodában jellemzően csak az F fizetési osztályokat (mert ha diploma után azonnal szakvizsgát tett a dolgozó, akkor a G-be kerül) érinti, olyan szakmai vizsgaanyag összeállítása, amely alapján a munkakört betöltő minősítést kap. Ennek „megfelelt” eredményével jogosulttá válik a határozatlan idejű kinevezésre, vagy „nem megfelelt” minősülés esetén közalkalmazotti jogviszonya a munkáltatónál megszűnik.

Végrehajtási irányelvek   

A Vhr. 4/B § (1) előírja, hogy a gyakornoki szabályzatot az intézmény vezetője adja ki. A szabályzat kialakítása során egyeztetni kell az érintett szakmai munkaközösségekkel, és kiadása előtt az intézmény vezetőjének ki kell kérnie a nevelőtestület véleményét. A (2) bekezdés szerint a gyakornoki szabályzatot nyilvánosságra kell hozni az intézmény honlapján, vagy a helyben szokásos módon.

A Vhr. 4/C § (1) értelmében a gyakornok részére a gyakornoki idő alatt a heti kötelező óraszám felett foglalkozás megtartása csak a Vhr. 11/A §-ának (2) bekezdése c) pontjában meghatározott okból rendelhető el. A munkaidő kötelező órákkal le nem kötött részében a gyakornok munkaköri feladatként csak a következők teljesítésére köteles:

· részt vesz a nevelőtestület munkájában,

· ellátja a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat.

l. A Gyakornoki szabályzatban használt fogalmak

Gyakornok: hároméves szakmai gyakorlattal nem rendelkező, határozatlan időre óvodapedagógus-munkakörbe kinevezett közalkalmazott [az 1992. évi XXXIII. törvény (továbbiakban Kjt.) 22. § (1) bekezdése szerint].

Szakmai vezető (segítő): a gyakornok felkészülésének segítésére az óvodavezető által kijelölt óvodapedagógus [a Kjt. 22. § (6), (9), (10), (11) bekezdése, 138/1992. (X. 8.) Korm. r. (továbbiakban: R.) 4/A § (6) bekezdése szerint].

Szakmai követelmények: a R. 4/A § (2) bekezdése szerinti általános követelmények és (3) bekezdése szerinti munkakörhöz kapcsolódó követelmények.

Szakterület: a R. 4/A § (2) bekezdésében és (3) bekezdésében külön alpontban [(a)–(e), illetve (a)–(d) pontokban] jelölt egy-egy szakmai követelmény területe.

Szakmai követelményrendszer: a R. 4/A §-a (5) bekezdésében használt fogalom, a szakmai követelmények alapján az intézményre szakterületenként kidolgozott követelmények összessége, amelyet a szabályzat 1. számú melléklete tartalmaz. 

Gyakornoki idő: az óvodapedagógus kinevezésében kikötött három év, a gyakornoki idő alatti áthelyezés esetén a három évből hátralevő időtartam [a Kjt. 22. § (1)–(2) bekezdése szerint].

Szakmai gyakorlat: a Kjt. 22. §-ának (3) bekezdésében felsorolt jogviszony keretében óvodapedagógus munkakörben töltött időtartamok.

Kijelölés: A R. 4/A § (6) bekezdése alapján tett egyoldalú munkáltatói intézkedés a szakmai vezető (segítő) feladatainak ellátására (2. számú melléklet).

Közvetlen felettes: a Kjt. 22. § (11) bekezdése szerinti megjelölés, amely alatt intézményünkben óvodavezető-helyettest, tagóvoda-vezetőt kell érteni.

Konzultációs óra: R. 4/A §-a (8) bekezdésében biztosított lehetőség alapján a gyakornok által igényelt esetben negyedévenként kétszer 45 perces óra, az óvodavezető hozzájárulásával további kétszer 45 perces óra, amely beszámít a szakmai vezető díjazásába.

2. A Gyakornoki szabályzat hatálya

A szabályzat hatálya kiterjed

· az intézmény vezetőjére és más vezető beosztású alkalmazottjára,

· a szakmai munkaközösségek vezetőire,

· a gyakornok szakmai vezetőire,

· a gyakornokra.

3. A gyakornoki idő kikötése

3.1
A gyakornoki idő kötelező kikötésének esetei:

3.1.1
Óvodapedagógus-munkakörbe történő határozatlan idejű kinevezés esetén a gyakornoki idő kikötése kötelező, ha a közalkalmazott nem rendelkezik hároméves szakmai gyakorlattal. 

3.1.2
Áthelyezés esetén az előző munkáltatónál megkezdett gyakornoki idő folytatódik, ezért annak időtartamát a gyakornoki idő kikötése során figyelembe kell venni.

3.1.3
Amennyiben a gyakornok előző közalkalmazotti jogviszonya nem áthelyezéssel szűnt meg, az előző jogviszonyban letöltött gyakornoki idő időtartamát a szakmai gyakorlat megállapításakor kell figyelembe venni, kivéve a Kjt. 22. (2) bekezdésének a) és b) pontjában szabályozott eseteket.

3.2     A gyakornoki idő kikötése nélküli kinevezés: Nem kell gyakornoki időt kikötni annak, aki bármilyen        pedagógus-munkakörben teljesítette a gyakornoki követelményeket, vagy rendelkezik pedagógus-szakvizsgával.

4.  A gyakornok tájékoztatása a szakmai vezetőt illetően

4.1
Az óvodavezető a kinevezés átadásával egyidejűleg tájékoztatja a gyakornokot a szakmai vezetők személyéről.

4.2
A tájékoztatás módja:

A tájékoztatást – annak írásbeli rögzítése mellett – úgy kell intézni, hogy a gyakornok és a szakmai vezetők kölcsönös bemutatkozására egyidejűleg sor kerüljön.

5. A szakmai vezetők (segítők) kijelölése

5.1
A  gyakornok szakmai vezetőit az óvodavezető jelöli ki. Az egyes szakterületek összevonhatók, egy szakmai vezetőhöz több szakterület is tartozhat.

5.2
Az általános szakmai követelmények vagy az azokhoz tartozó egyes szakterületek követelményei teljesítésének segítésére a gyakornok közvetlen felettese is kijelölhető.

5.3
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények teljesítésének segítésére az intézménynél legalább ötéves szakmai gyakorlattal rendelkező óvodapedagógus jelölhető ki. Kivételes esetben az óvodavezető az ötéves szakmai gyakorlat intézményben való letöltésére vonatkozó feltételtől eltérhet. Kijelölést kaphat a szakmai munkaközösség-vezető is. 

5.4
Az óvodavezető indokolt esetben dönthet úgy is, hogy mind az általános, mind a munkaköri követelmények teljesítésének segítésére a gyakornok közvetlen felettesét jelöli ki. Az ilyen kijelölésre csak akkor kerülhet sor, ha a közvetlen felettes azt nem kifogásolja.

5.5
Az óvodavezető a szakmai vezető kijelölése előtt szóban tájékoztatja az érintett óvodapedagógust, aki méltánylást érdemlő személyes körülményeire tekintettel kérheti a kijelölés mellőzését, amelyről azonban az óvodavezető dönt.

5.6
A szakmai vezetőt feladatainak ellátására szóló kijelölést írásban kell megadni. A kijelölésben meg kell határozni azokat a szakterületeket, amelyekre a segítői tevékenység irányul. A kijelölés a gyakornoki idő időtartamára szól. A szakmai vezetői feladatok alóli felmentés kivételes esetekben kérhető. A felmentésről és a feladatok átadásáról az óvodavezető dönt.

5.7
A kijelölés tudomásulvételét a szakmai vezető aláírásával igazolja. A kijelölés egy példányát az óvodapedagógus személyi anyagában el kell helyezni.

6. A gyakornoki szabályzat tartalma:

A gyakornok számára az ágazati miniszter által meghatározott követelmények alapján saját intézménye határozza meg azokat az ismereteket, melyeket el kell sajátítania, és a gyakornoki idő végén vizsgakövetelményeinek alapjául szolgálnak. 

A gyakornoki idővel kapcsolatos szakmai követelmények két részből állnak: 

· az általános követelményekből 

· a munkakörhöz kapcsolódó követelményekből

7 A gyakornok munkaköre:
A munkakörhöz kapcsolódó követelmények során a gyakornok feladata, hogy:

· megismerje a munkakörére vonatkozó foglalkoztatási alapelveket, az oktatás- és nevelésszervezés gyakorlati feladatait,

· megismerje az intézménybe járó gyermekek sajátos felkészítésének problémáit,

· alkalmassá váljon a különleges gondozást igénylő gyermekek egyéni fejlesztésére (hátrányos helyzetű, sajátos nevelési igényű, etnikai, illetve tehetséges gyermekekkel való foglalkozást),

· elmélyítse a foglalkozásokhoz kapcsolódó információhordozók, műszaki cikkek, tárgyak, eszközök használatához szükséges ismereteket.

A gyakornoknak és a szakmai vezetőjének (segítőjének) munkavégzési kötelezettségét úgy kell megállapítani, hogy ennek teljesítése mellett rendes munkaidőben a gyakornoki idővel kapcsolatos kötelezettségének is eleget tehessen.

A munkakörhöz kapcsolódó szakmai kötelezettségek megállapításának alapja a kinevezésben meghatározott munkakör, illetőleg az ahhoz kapcsolódó munkaköri leírás.
7.1. Általános követelmények:

Az általános követelményeknek biztosítaniuk kell, hogy a gyakornok megismerje:

· a munkánk alapjául szolgáló dokumentumokat: Óvodai nevelés országos alapprogramja

· az alapvető általános dokumentumokat

· alapító okirat

· intézmény szervezeti és működési szabályzata (SZMSZ)

· házirend

· az alapvető szakmai dokumentumokat

· óvodavezetői pályázat

· helyi pedagógiai-nevelési program (HOP)

· minőségirányítási program (IMIP)

· intézményi éves munkaterv, beszámoló

· feladatellátási terv

· továbbképzési program és beiskolázási terv

· munkaközösségek munkaterve

· gyermekcsoportok tervezőmunkája

· az intézményi ügyintézés dokumentumait

· ügyintézési, iratkezelési szabályzat

· jegyzőkönyv, határozat, értesítés

· tanügyi nyomtatványok: a felvételi és mulasztási napló, az óvodai csoportnapló

· egyéni fejlesztés intézményi nyilvántartása

· tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény

· igazolások rendje

· iktatókönyv

· a munkaügyi dokumentumokat

· munkaköri leírás

· jelenléti ív

· szabadságolási terv és kérelem

· egészségügyi előírások

· a védelmi jellegű szabályzatokat

· a reklámtevékenység szabályai

· az információs és szoftvervédelmi eszközök használatának szabályzata

· tűz-, munka- és kockázatértékelés, balesetvédelmi szabályzatok

· érdekvédelmi szabályzatokat

· az intézmény közalkalmazotti szabályzata

· kollektív szerződés

· gazdálkodással kapcsolatos szabályzatokat

· leltár- és selejtezési szabályzat

· pénzkezelési szabályzat

· közbeszerzési szabályzat

7.2. Munkaköri követelmények

 Munkahelyének szakmai elképzeléseit
· az intézmény hitvallását, pedagógiai célkitűzéseit,

· a nevelés alapelveit, feladatait,

· a gyakorlati megvalósítás sikerkritériumait,

· a mérés-ellenőrzés, értékelés eljárásrendjét.

A közalkalmazotti törvényben írt részek közül kiemelten

· a gyermekek jogait, kötelességeit,

· a gyermekvédelem feladatait,

· a szülők jogait és kötelességeit,

· a pedagógusok jogait és kötelességeit.

A fenntartói minőségirányítási program alapelveit, irányelveit
· a lakóhely önkormányzatának oktatási stratégiai elképzeléseit, koncepcióját,

· az irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket (például étkezéstérítési díjjal kapcsolatos rendelkezéseket, tanulmányi szerződés, továbbtanulási kedvezmények és támogatások rendjét).

8. A szakmai vezető (segítő) feladata:
8.1 A szakmai vezető (segítő) megbízást kap

A szakmai vezető személyéről a jogszabály nem tesz egyértelmű meghatározást, ezért több megoldás is lehet. Nyilván kis létszámú nevelőtestületben a legnehezebb az óvodavezetőn kívül kompetens személyt kijelölni erre a feladatra, mivel a segítőnek úgy kell a feladatait meghatározni, hogy ez ne jelentsen számára aránytalanul nagy túlterhelést, és el tudja látni a rendes munkaidőben megbízatását.

Kiválasztás szempontjai: 
· Ki a legalkalmasabb erre a feladatra?

· Ki van a legkevésbé túlterhelve?

· Ki az, akinek leginkább jót tenne, ha megnövelném a felelősségét?

· Hogyan végezte a jelölt a legutóbb rábízott feladatot?

· Hogyan kerüljem el, hogy az alkalmazott olyan feladatot vállaljon el, amelyet más jobban tud végrehajtani?

· Számíthatunk-e hosszú távon a jelenlétére a nevelőtestületben?

A szakmai vezetőt (segítőt) tevékenységeinek ellátásáért kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés illeti meg. A gyakornok foglalkozásainak megfigyelésekor negyedévente a ténylegesen teljesített óraszámával szorzott óradíja jár a dolgozónak.

8.2  Feladatai: 

8.2.1. Az új alkalmazott betanítása:

A szakmai vezető (segítő) elsősorban saját tevékenységével állít példát a gyakornok elé. Gyakorlati példákkal felkészíti a gyakornokot az általa ellátott pedagógus-munkakörrel kapcsolatos tervezőmunkára, e körben:

· az óvoda helyi nevelési programjában a munkaköri feladataira, a vonatkozó előírások értelmezésére és szakszerű alkalmazására,

· a foglalkozások felépítésének, az alkalmazott módszereknek, foglalkozási eszközöknek célszerű megválasztására,

· a foglalkozások előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátására.

A szakmai vezető (segítő) tájékozódik a gyakornok ismereteiről az intézmény egészére vonatkozóan, és konzultál a gyakornokkal arról, hogy mely területeken kell jártassá válnia a sikeres munkavégzés érdekében. A közös célokért azok tudnak együttműködni, akik ismerik az alábbi szervezeti követelményeket, ismérveket:

· az intézmény története, hagyományai, szervezeti felépítése

· döntési módszerek

· stratégia megalkotásának jellemző módja

· belső viszonyok, egyes csoportok és emberek közötti kapcsolat, a nevelőtestület mentálhigiénéje

· kommunikációs rendszer és stílus

· az intézmény filozófiája, meghatározó értékei

· nevelési programunk erősségei, gyengeségei

· a gyermekek egyéni fejlesztésének helyzete, beiskolázási mutatók

· írott szervezeti szabályok, elvárások

· az alkalmazottak jogai és kedvezményei

· az intézmény kapcsolatrendszere, partneri igények

· információs rendszer

· szolgáltatások köre

· a nevelőmunka tárgyi feltételei

· fejlesztési elképzelések, tervek és lehetőségek

· belső ellenőrzés rendszere

· íratlan szabályok és elvárások

8.2.2. A gyakornok munkájának ellenőrzése és értékelése

A szakmai vezető (segítő) szükség szerint, negyedévenként legalább egy, legfeljebb négy alkalommal látogatja a gyakornok foglalkozásait, továbbá – ha igényli – konzultációs lehetőséget biztosít számára.

A szakmai vezető (segítő) – a gyakornoki szabályzatban meghatározottak szerint – szövegesen értékeli a gyakornok teljesítményét. A gyakornok minősítéséről az intézményvezető dönt. Az intézmény vezetője döntése előtt beszerzi a szakmai vezetők (segítők) együttesen kialakított véleményét.

Minden szakmai vezető (segítő) ugyanazt a szempontsort használja látogatásai alkalmával. Ez az intézmény minőségirányítási programjában használt ellenőrzési szempontsor, mert ekkor ugyanazok az elvek és átlagok adják az értékelés alapját.

9. A gyakornok minősítése:

A gyakornoki idő lejártának hónapjában a közalkalmazottat minősíteni kell. A minősítés során a Kjt. 40. §-ában szabályozott minősítés rendjét azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy:

· a munkáltatói jogkör gyakorlója a közalkalmazott közvetlen felettese mellett – ha személyük nem azonos – a szakmai vezető (segítő) javaslatát is köteles meghallgatni;

· a szöveges értékelés és indoklás mellett a minősítésnek tartalmaznia kell a „megfelelt” vagy „nem megfelelt” eredményt is.

A közalkalmazottal minősítését annak elkészülte után haladéktalanul ismertetni kell, és a megismerés tényét és a ténymegállapításokon alapuló értékelést aláírásával igazolja. Amennyiben az eredmény minősítése „nem megfelelt”, az ismertetést követő tizedik naptól a munkaviszony megszűnik.

9.1 Az oktatás-nevelés minősége és a gyakornok munkájának értékelése

A törvény a gyakornok számára előírható tartalmi tudás meghatározását és ennek „számonkérését”, módját és feltételét teljesen az intézményvezetőkre bízza.

Saját intézményi minőségirányítási programunk, a vezetés és az intézmény dolgozóinak (pedagógus, technikai dolgozók, vezető beosztásúak) teljesítménymérésének szempontjai és az értékelés rendje a gyakornok minősítésének alapja. 

Az IMIP-ben szabályoztuk az új dolgozókkal kapcsolatos felvételi rendet, a kiválasztás szempontjait, a betanítás menetét, továbbá az új nevelőtestületi tag felelősségvállalásának módját és a számonkérés formáját. Ezeket most automatikusan beemeljük a gyakornoki szabályzatba. 

9.2 A gyakornoki követelmények teljesítésével és a teljesítmény mérésével összefüggő eljárási rend

A gyakornokkal szemben támasztott követelmények elve nem tér el a szervezetben elfogadott teljesítményértékelés rendjétől. A pedagógusértékelési rendszer is egy komplex, az intézmény egészére vonatkozó értékelési rendszer egyik elemeként működik, ebbe illesztjük az óvoda általános értékeit, és szerintünk a gyakornoki munka is ennek részét kell hogy képezze.

 9.2.1. Csoportbeosztás

· A tapasztalt (legalább öt éve az intézményben dolgozó) kolléga feladatait munkaköri leírásában kiegészítjük.

· Negyedévenként legalább két alkalommal részt vesz a gyakornok foglalkozásán, ahol feljegyzést készít a látottakról. Ez tartalmazza a gyakornok teljesítményét és a segítő szakmai iránymutatásait, javaslatait.

· A szakmai vezető (segítő) saját munkájáról az óvodavezetőnek önértékelést tart félévente

· A gyakornok félévente önértékelést tart az IMIP-ben elfogadott Fejlődési lapja segítségével, melyet az óvodavezetővel ellenjegyeztet (db-db).

· Egy-egy nevelési terület jeles képviselője (munkaközösség-vezető, mentor) félévente az adott területen végzett munkáját ellenőrizheti a gyakornoknak, melyet ezt követően kiértékelnek szóban, utána írásban rögzítik az erősségeket, gyengeségeket, melynek átvételét a gyakornok, írásban nyugtázza.

9.2.2. A gyakornoki teljesítmény írásbeli nyomon követésének lehetséges formája az IMIP alapján

· Vezetői ellenőrzést követően önértékeléssel visszacsatol, és kitölti Fejlődési lapját a nevelési év végén (május, db-db).

· A 180 fokos teljesítménymérés a gyakornok esetében évente történik (ezzel kiegészítjük az intézmény intézkedési tervét), így saját maga is tapasztalhatja a nevelőtestületben elfoglalt pozícióját addigi teljesítménye alapján, és nem éri váratlanul társai véleménye.

· Az évenkénti teljesítmény alapján kitöltött Fejlődési lapon ütemezi az „erősségek”, „gyengeségek” ismeretében a további fejlődés lehetőségeit.

· A harmadik év végén mindhárom, addig készült Fejlődési lap alapján a gyakornok önértékelést tart.

A 180 fokos teljesítménymérés ponthatárai az IMIP-ben szabályozott ponthatárok szerint mutatják az eredményt a gyakornok számára is. 

9.3 A számonkérés feltételei, a minősítés különös szabályai

9.3.1. Látogatási tapasztalatok irányultsága

A gyakornok minősítése során a „jó pedagógus” jellemvonásait a legnehezebb mérni. Nem is lehet más módon meggyőződni arról, hogy rendelkezik-e a jelölt megfelelő, a szakmához elengedhetetlen személyiségjegyekkel, csak ha megfigyeljük a gyermekekkel való hosszan tartó interakciós folyamatokban. Ezért a szakmai vezető (segítő) felelőssége annak megállapítása, hogy a szakmai tudás mellett a gyakornok a gyermekek nagyobb részével való egyedi bánásmóddal erős érzelmi kapcsolatot alakított-e ki, amelyben ő a szabályozó fél, és ezek segítségével viszonylag kis energiával komoly nevelési eredményeket érhet el. A megfelelő azonosulási minta mellett a megfelelő hitelesség, a kongruencia is elengedhetetlen az óvodás korosztály nevelésében.

 A gyakornok a felvételt követően a harmadik hónapban írásbeli megmérattetésben vesz részt, melyet az óvodavezető állít össze a helyi program alapján. A tervező és gyakorlati munka elengedhetetlen követelménye a fogalmak és helyi program sikerkritériumainak megfelelő szintű ismerete

Az írásbeli megmérettetés eredménye lehet:

100% 16-14 pont              Kiválóan alkalmas

  80%  13-11 pont             Alkalmas

  60%  10- 9  pont              Kevéssé alkalmas

  50%    8                            Alkalmatlan

Az alkalmatlan pontszámot elért dolgozó újra vizsgát tehet egy hét múlva és ennek megfelelően folytathatja munkáját az óvodában.

9.3. 2. A gyakornoki munka értékelési elvei:

· a tervezés képessége

· az oktatási anyag tartalmának meghatározása

· a célok (követelmények) kiválasztása és megfogalmazása

· a gyermekek célhoz viszonyított helyzetének meghatározása

· a nevelési folyamat tervezése

· az eredményesség értékelésének tervezése, gyakorlati megvalósítása

· a motivációs készségek

· motiváló tevékenység kezdése

· változatos foglalkozásvezetés

· rendszerezés

· a kérdezés képessége

· a gyermekek életkori sajátosságainak ismerete 

· gondolkodási műveletek szerinti osztályozással

· a kommunikációs készség

· interakciós készségek

· a szervezési készség

· közösségalakítás képessége

· a csoport-, illetve egyéni munka irányítására szolgáló készségek

· a megfigyelési és elemzési készségek

· az értékelési készségek

· az egyes nevelési területeken megnyilvánuló speciális készségek

Ezeket a mutatókat az interakciókban lehet megfigyelni, illetve az adminisztrációból lehet megállapítani, és a gyakornok minősítésénél szintén egy lehetséges értékelés alapjául szolgálnak a mesterségbeli megfelelőség megállapításánál. Ehhez szintén egy táblázat nyújthat segítséget.

9.4. A beszámolás (vizsga) módszere:

Minősítési eljárás rendje:

· Összehasonlítjuk a három év 180 fokos teljesítménymérésének eredményeit, melyet a gyakornokról minden év májusában elkészítünk. Összérték: A három év elért pontjaiból átlagot vonunk, ez adja az értékelő táblázat első pontszámát.

· Fejlődési lapok összehasonlítása a megvalósulás kiértékelésével. Összérték: Ennek darabonkénti értéke adja az értékelő táblázat második pontszámát (például 10-et vállalt, ebből 6-ot teljesített).

· Írásbeli vizsga. „Mi hol található?” totó kitöltésével. Összérték: A találatok pontértékét összegezzük, és ez adja az értékelő táblázat harmadik pontértékét.

· Az önállóan írt dokumentáció szakmai megfelelőssége adja a következő pontszámot. Például az éves terv összhangja az óvoda helyi programjával (például igen: 2 pont, nem: 1 pont), a negyedéves nevelési terv értékelése (például igen: 2 pont, nem: 1 pont). Összérték: A végén a pontokat összegezzük, és bekerülnek az értékelő táblázat negyedik kockájába.

10. Értékelő-táblázat készítése

Ebbe beírjuk az elért eredményeket. Az értékelés eredményének százalékos megállapítása az értékelő táblázat kitöltése után az elért és elérhető pontok különbségéből adódik. Így lehetővé válik, hogy a nevelőtestület az önmagának meghatározott követelményekhez mérje a gyakornok megfelelősségét, melyet az IMIP-ben meghatározott százalékok alapján értékel.

Értékelő táblázat

	Terület
	Elért pont
	Elérhető pont

	Teljesítménymérés hároméves átlaga
	
	

	Fejlődési tervlapok megvalósulási arányszáma
	
	

	Mi hol található? Totó eredménye
	
	

	Szakmai megfelelés eredménye
	
	

	Összesen
	
	


Százalékos eredmény az elért és elérhető pontszámok arányában:

· 30% alatt nem felelt meg a követelményeknek – alkalmatlan- munkaviszonya megszűnik

· 30%–60% között megfelelt, de közösségünk további fejlődést vár tőle – kevéssé alkalmas

                         Kinevezhető, de belső képzésben vesz részt a Fejlődési lapjában leírtak szerint.

· 60-80%-tól alkalmas- határozatlan idejű kinevezés

· 80%-100% kiválóan alkalmas – gratulálunk, határozatlan idejű kinevezést kap az intézményben.

A minősítés eredményeként

a) harminctól száz százalékig „megfelelt” és

b) harminc százalék alatt „nem megfelelt”

eredmény adható.
A közalkalmazotti jogviszony a törvény erejénél fogva megszűnik, ha a közalkalmazott „nem megfelelt” minősítést kap. A közalkalmazotti jogviszony a minősítés eredményének 40. § (5) bekezdése szerinti ismertetését követő tízedik napon szűnik meg.

Záradék

11. A Gyakornoki szabályzat karbantartása

A gyakornoki szabályzatot az óvodavezető évenként felülvizsgálja. Az esetleges módosításra a szakmai munkaközösséggel történő egyeztetés és a nevelőtestület véleményének kikérése után kerül sor.

12. A Gyakornoki szabályzat hatálybalépése

Az intézmény Gyakornoki szabályzatának kiadására a hatálybalépését megelőző két héttel korábban kerül sor. 

A hatálybalépés napja: 2012. január 1-je.

13. A Gyakornoki szabályzat közzététele

A Gyakornoki szabályzatot kiadásával egyidejűleg közzé kell tenni, és el kell helyezni az óvodapedagógusi, valamint az óvodatitkári szobában.

Budapest, 2012.01.01.


                              …………………………..








                          óvodavezető

Mellékletek:

1.sz melléklet

Szakmai vezető kijelölése

………………………….

Intézmény

…../2012. sz.




Tárgy: Szakmai vezetői kijelölés

…………………….. (név)

…………………….

Helyben

A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtására kiadott 138/1992. (X. 8.) Korm. r. 4/A §-a (6) bekezdésében biztosított hatáskörömben kijelölöm Önt …………………………. gyakornok, óvodapedagógus segítésére a következő szakterületeken:

……………………………………………………………..

…………………………………………………….………

……………………………………………………………..

…………………………………….………………………

A szakmai vezetői feladata a nevezett ..…. év ……… hó … naptól ….... év ………… hó …… napig tartó gyakornoki idejének időtartamára szól.

Feladatait az intézmény gyakornoki szabályzatában foglaltak szerint köteles ellátni.

Tájékoztatom a nevezett gyakornok segítésére kijelölt más szakmai vezetők személyéről:

……………………………………… szakterület ……………………………………….. név

……………………………………… szakterület ……………………………………….. név

A gyakornok tájékoztatása az Ön és a kijelölt más szakmai vezetők jelenlétében a kinevezése átadásakor személyesen és írásban is megtörténik.

…………………….., …….. év ……. hó  ……….. nap  

…………………………………………………

óvodavezető aláírása

A szakmai vezetői kijelölésemet tudomásul vettem:

…………………….., …….. év ……. hó ……….. nap  

………………………………………………..

szakmai vezető aláírása

2.sz. melléklet

……../2012.. sz.

Tanúsítvány a gyakornok minősítéséről

Tanúsítom, hogy 

…………………….. (név)

…………………….. (születési hely, idő)

óvodapedagógus-munkakörben foglalkoztatott gyakornok minősítése

a …… év …….. hó … naptól   …….  év ….…… hó …. Napig megállapított gyakornoki ideje lejárta előtt – a Kjt. 22. § (11) bekezdésében előírt módon – megtörtént. Nevezett a gyakornoki idővel kapcsolatos szakmai követelményeket teljesítette.

Minősítésének eredménye: „megfelelt”.

…………………….., …….. év ……. Hó ……….. nap  

………………………………………


óvodavezető aláírása

3.sz. melléklet

	Vállalási terv

	A kolléga neve: ……………………………….   beosztása: ……………………..

	Negyedévre vállalt feladatok

…………………………………… – ………………………………………..

hónaptól                                                hónapig

	A csoport éves terve alapján vállalt feladatok: ……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….



	Az intézmény, a csoport arculatának kialakításában vállalt feladatok: ……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

	Az intézmény munkatervének célkitűzései, feladatai alapján vállalt tevékenység: ……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….



	Előzetes tervezés nélkül elvégzett feladatok: ………………………………….…

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….



	 Önértékelés: a negyedévre vállalt feladatok teljesüléséről:

………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Dátum: ……….. év …………… hó ……….. nap

…………………………………..    P. H.        ……………………………………..

          vezető (segítő) aláírása                                                pedagógus aláírása


4. számú melléklet

	Fejlődési terv

	A kolléga neve: ……………………………….   beosztása: ……………………..

	A kolléga erősségei: ………………………………………………………...............

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

	Fejlesztendő területek: …………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….



	A fejlesztés érdekében a következő feladatokban állapodtak meg: …………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

	A kolléga vállalt céljai, feladatai a következő tanévre: ………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

	Megjegyzés (vezetéstől elvárt támogatás, vélemény): ……………………………

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………. 

	 Dátum: ……….. év ……………. hó ……….. nap

…………………………………..    P. H.        ……………………………………..

          értékelő aláírása                                                értékelt aláírása


5. számú melléklet


[image: image2.emf]                                                          Teljesítményértékelő kérdőív         …………………………………………………………. dolgozó neve                    ……………………………….. dátum   Kedves kolléga! Kérünk, hogy mielőtt megkezded a kérdőív kitöltését írd be annak a nevé t akiről kitöltöd a lapot  és a kitöltés dátumát. Köszönjük! A válaszaidnál kérünk, hogy annak az állításnak a számát karikázd be  kérdésenként, amely véleményed szerint a legközelebb áll a valósághoz. Köszönjük! Jó munkát!   A kérdésben szereplő állítások a  valóságnak                                                      Kérdések    Sorszám                   Területenként megfogalma zott kérdések       Teljes mértékben  megfelel  Megfelel    Részben felel meg        (állítások felénél               kevesebb  Egyáltalán nem felel  meg  Átlagpontok            
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7. számú melléklet
	                                                         Teljesítményértékelő kérdőív

      …………………………………………………………. dolgozó neve                    ……………………………….. dátum

Kedves kolléga! Kérünk, hogy mielőtt megkezded a kérdőív kitöltését írd be annak a nevét akiről kitöltöd a lapot és a kitöltés dátumát. Köszönjük! A válaszaidnál kérünk, hogy annak az állításnak a számát karikázd be kérdésenként, amely véleményed szerint a legközelebb áll a valósághoz. Köszönjük! Jó munkát!

	                                               Kérdések 
	A kérdésben szereplő állítások a valóságnak

	
	Teljes mértékben megfelel
	Megfelel
	  Részben felel meg

    (állítások felénél 

           kevesebb
	Egyáltalán nem felel meg
	Átlagpontok

	Sorszám
	               Területenként megfogalmazott kérdések     
	
	
	
	
	

	1.

2.

3.

4.

	Spontán-és szervezett játéktevékenységekhez elegendő hely  és kibontakozásukhoz kellő idő állt rendelkezésre.

A játék során felhasznált eszközkínálat a csoport fejlettségéhez igazodik, a blokk feldolgozását segíti.

Szükség esetén bekapcsolódik a játékba, és a spontán adódó helyzetekben jól reagál.

Kiegészítők biztosításával a spontán gyermeki kezdeményezésekre kreatívan, alkotó  módon segíti a játék fejlődését.
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	          Játék
	Elért pontérték:
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	 5.

 6. 

7.

8. 

9.
	Játékba integráltan a téma feldolgozása projekt módszerrel történt

Tervezett tevékenységek: igazodnak a gyermeki szükségletekhez, melyben érvényesül a műveltségtartalmak kihasználhatósága, kibontakoztatása.

Gyakorlati és tervezőmunkájában segíti a fejlesztést, a gyermek kíváncsiságára, tevékenységi vágyára, mozgásigényére építve differenciál.

A műveltségtartalomhoz, a korcsoporthoz igazodó, annak feldolgozását segítő  játékokat szervez.

Nyitott, rugalmas, empatikus, elfogadó, türelmes, lehetőséget ad a kutatásra , kísérletezésre, kellő attitűddel rendelkezik a pedagógus.
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	     Tanulás
	Elért pontérték:

…………… pont
	

	10.

11.

12.

13.
	Napirendet tervezi és megvalósítja.

Szervezése előrelátó, váratlan helyzetekben feltalálja magát.

A megvalósuláshoz biztosítottak a tervezés, az eszközök, és az emberi feltételek.

A megvalósuláshoz biztosítottak a tervezés, az eszközök, és az emberi feltételek.

A sikerkritériumban megfogalmazottaknak eleget tesz a szabály- és szokásrendszer kialakításakor a csoportban, tervezőmunkájában szakkifejezése is ennek megfeleltetett.
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	Szabály
	Elért pontérték:
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	14.

15.

16.

17.

18.
	Alkalmazza a probléma megoldásánál a tárgyalásos technikát, betartását  közösen értékelik.

Tisztában van, alkalmazza az anyanyelvi fejlesztés lehetőségeit.

Összhangban van a verbális és a non verbális kommunikáció, melyeket alkalmaz.

Nyugodt, alkotó a csoport légköre, attitűdje elfogadó, meleg.

Nyílt, őszinte, bizalmas a pedagógus és a gyerek, illetve a gyerek-gyerek  egymás közötti viszonya.
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	Bánásmód, kommunikáció
	Elért pontérték:
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	19.

20.

21.

22.

23.


	Csoportszintű tervezés határidőre elkészült.

A HOP előírásainak megfelelően, szakszavainak megfelelően készíti terveit.

Értékelő és újratervező munkája egymásra épített és összhangban van.

A csoportszintű tervezés az adott időszak blokkjához és a gyerekek fejlettségi szintjéhez igazított.

A heti ütemtervben, a projektekben feldolgozott témák egymásra építettek.
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	Tervezés
	Elért pontérték:
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	Megjegyzések:

                                                     Elérhető          Elért

önértékelés pontja:

társértékelés pontja:

vezetői értékelés pontja:

ellenőrzés pontja:

ELÉRT ÖSSZES PONT:                                              Értékelés: …………………………………………………………..

                                                                                    Rangsor:   …………………………….                             




8. számú melléklet

Mi hol található? TOTÓ 

	
	Dokumentumok neve

	Vizsgakérdések:

Melyik dokumentumban található?
	Alapító okirat
	HOP
	IMIP
	Éves munkaterv
	Továbbképzési terv
	Házirend
	SZMSZ
	Közalkalmazotti tv.
	Óvodai csoportnapló
	Felvételi- és m.napló
	Iktatókönyv
	Egyéni fejlesztés
	Szakvélemény
	Munkavédelmi sz.
	 Kollektív szerződés

	Intézményi teljes körű önértékelés rendje 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Finanszírozási alprogram 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ünnepek, megemlékezések rendje
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Az óvoda egészségvédelmi szabályai
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A gyermekek távolmaradásának, mulasztásának nyilvántartása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Az intézmény tevékenységei (szakfeladata) 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Napirend
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A helyi program modellje
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Anamnézis-lapok
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A helyi nevelési program megvalósítását szolgáló feladatok
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	„Javasoljuk a gyermek felvételét az ált. isk. 1. évfolyamára”
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Iktatószám
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A szülő jogai és kötelességei
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	A veszélyforrások, kockázatok feltárása
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Bármit lehet kérdezni, ami a felsorolt dokumentumokban található, vigyázva, hogy a kérdésből kiderüljön, hogy csak egyetlen megfelelő válasz adható. A megfelelő helyre X-et kell rakni.

15 jó válasz adható, tehát a TOTÓ-n 15 pont a maximálisan elérhető.
Mesepalota Napközi Otthonos Óvoda


1085. Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.�tel / fax: 317- 3167


e-mail: � HYPERLINK "mailto:mesepalo@freestart.hu" ��mesepalo@freestart.hu�


OM azonosító: 034396
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� EMBED Word.Picture.8  ���











_1387790680.doc
		                                                         Teljesítményértékelő kérdőív


      …………………………………………………………. dolgozó neve                    ……………………………….. dátum


Kedves kolléga! Kérünk, hogy mielőtt megkezded a kérdőív kitöltését írd be annak a nevét akiről kitöltöd a lapot és a kitöltés dátumát. Köszönjük! A válaszaidnál kérünk, hogy annak az állításnak a számát karikázd be kérdésenként, amely véleményed szerint a legközelebb áll a valósághoz. Köszönjük! Jó munkát!
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