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A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatés irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

A gyakornoki szabalyzat meghatirozza az iskolai alaptevékenység szakszeriibb és hatékonyabb
ellatdsa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €és a teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet.

A szabalyzat kiadasakor a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. §-a és 22/A
§-a, valamint a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targyu 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol és az Nkt. rendelkezéseit vettiik figyelembe.

A Kjt. 22. § (5) bekezdése alapjan: A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba tartozo munkakorben
két, az F-H fizetési osztalyba tartozo, illetve az (1) bekezdésben meghatarozott tudomanyos
kutat6i munkakorben hdrom év. Ha a kozalkalmazott:

a)az E fizetési osztalyba tartoz6 munkakdrben egy évet,

b)az F—H fizetési osztalyba tartozo, illetve a tudomanyos kutatéi munkakorben két évet
meghalado szakmai gyakorlattal rendelkezik, a gyakornoki idd tartama egy év. Végrehajtasi
rendelet meghatarozhatja azokat a munkakdroket, ahol — az egyenértékli kovetelményrendszer,
vizsga, illetdleg tovabbképzések miatt — nem kell gyakornoki idot kikotni.

2011. évi CXC. (Nkt.) 62.§ (11) alapjan: A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje tanitok, altaldnos és kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje Otven
szazaléka lehet.

A 64.§ (2) alapjan: A koznevelési intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakra a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény gyakornokra és gyakornoki iddre, tovabba az
eldmeneteli és illetményrendszerre, mindsitésre vonatkozo6 rendelkezései — a jubileumi jutalomra
vonatkoz6 rendelkezések kivételével — nem alkalmazhatoak.

(5)A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott — a Gyakornok fokozatba tartozd pedagodgus
kivételével — a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény szerint kozalkalmazotti
jogviszonyban toltétt idonek mindsiild, tovabba a fizetési fokozat megallapitdsanal beszamitando
1d6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategéridba 1ép. A pedagogust a targyév
elsd napjan kell a magasabb fizetési kategdoridba besorolni. A magasabb fizetési kategoria
elérésével a haroméves varakozasi 1d6 ujra kezdddik.

(8) Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy
a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljards eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény
erejénél fogva megszlinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy
a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.
14) Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6 lejartaig gyakornokként
alkalmazhat6é az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakor betoltéséhez
eldirt végzettséget €s szakképzettséget igazold oklevél kiadasanak feltételeit teljesitette. Ebben az
esetben a mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése.



Amennyiben a gyakornok az eldirt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg,
kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél fogva megsziinik.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeleta pedagogusok elomeneteli rendszerérdél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl alapjan:

2. §(1)A koznevelési intézményben a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya ald tartozo
munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgust, tovabba a (3) és (4) bekezdés,
valamint a 13. § (3) bekezdése szerinti esetben a pedagodgust Gyakornok fokozatba kell besorolni,
kivéve abban az esetben, ha korabban mar ennél magasabb fokozatba valdé besorolasra
jogosultsagot szerzett. A gyakornok szdmara a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, vagy a
pedagdgus eldmeneteli rendszer hatdlya ala torténd atkertilés esedékességének iddpontjaban a
kinevezésben, munkaszerzddésben két év gyakornoki idd kikotése kotelezo.

(2) A két év gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki id6ként a két évbdl hatra levd 1d6t kell
a (3) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel — a kinevezésben, a munkaszerzodésben rogziteni.
Ha az ilyen modon szédmitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint
egy honap lenne hatra, a gyakornoki iddt egy honappal vagy a pedagogus kérésére legfeljebb hat
honappal meg kell hosszabbitani.

(3)Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik a 6. § (1) és (2)
bekezdése szerinti két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a 6. § (3) bekezdése szerinti
hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szdméra — kivéve, ha sikeres mindsité vizsgat tett —
hat honap gyakornoki idét kell kik&tni.

(4) Ha a korabbi foglalkoztatasi jogviszonyanak fennallasa alatt sikertelen mindsitd vizsgat tett
pedagogus létesit ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt, szamara két év gyakornoki id6t kell kikotni.
(5) Ha a pedagogus hatarozott iddre szold foglalkoztatasi jogviszonyanak iddtartama rovidebb,
mint a gyakornok szdmara megallapitandd gyakornoki idd, akkor a gyakornoki iddt a hatarozott
id0 lejartaig kell kikdtni.

(6) A gyakornok

a) az (1)—(5) bekezdés szerint megallapitott gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki 1d6 a tanitisi évet kovetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitdsi év majus
hoénapjaban

tesz mindsitd vizsgat.

(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki id6 a mindsitd vizsga sikeres
letételének idépontjaig tart.

(8) Ha a gyakornok mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.

(9) A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagogus mindsitd vizsgéja sikerteleniil zarult. A meghosszabbitott gyakornoki idére az (1)—(8)
bekezdésben foglaltakat kell megfelelden alkalmazni. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsitd vizsga is sikerteleniil zarult és a pedagogus
pedagdgus-munkakorre Ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, az (1)—(9) bekezdésben,
valamint az Nkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irdsban tdjékoztatni a
gyakornokot a mindsitd vizsga esedékességének iddpontjarol. Ha a mindsitd vizsga idépontja —



kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot irasban
tajékoztatni kell.

3. § (1) Ha a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagogus e besorolasat kovetden legalabb hat év
szakmai gyakorlatot szerzett, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. Ha a
pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolastdl szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot
szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljarasban valé kotelezd részvétel
teljesitésének idOpontjat a munkaltaté irja el a Pedagdgus 1. fokozatba 1épést kovetden a
kinevezés, munkaszerzodés modositasaban.

6. § (1) A magasabb fokozatba torténd elérelépéshez és a gyakornoki id6 teljesitéséhez sziikséges
szakmai gyakorlatnak kell elfogadni

a) a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatasi jogviszonyban,

b) a pedagogiai szakértd, pedagogiai eldadé munkakdrben foglalkoztatasi jogviszonyban,

¢) az 6raaddi megbizasra sz610 polgari jogi jogviszony keretében,

d) az Eurdpai Iskolakban pedagdgus-munkakorben munkaviszonyban,

e) az allami fenntartasu iskola altal a tanév végén kiadott igazolds alapjan az 1-8. évfolyamon
egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkolcstan tantargy tanitasa céljabol legalabb heti tiz
ora megtartasara 1étrejott foglalkoztatasi jogviszony idejét, vagy — ha a tantargy tanitdsat egyhdzi
szolgalati viszonyban allo6 egyhazi személy legalabb heti tiz o6rdban latja el — a tantargy
tanitasaval,

/) a pedagogus-képzést folytatd felsGoktatasi intézményben végzett oktatoi tevékenységgel,

g) az allami szolgalati jogviszony, kormanyzati szolgélati jogviszony vagy kozszolgalati
jogviszony keretében a koznevelés orszagos iranyitasaval osszefiiggd munkakdrben, vagy

h) a kizardlag nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmazottak esetében a
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben

i)'% a honvédelemért, valamint a rendvédelemért felelés miniszter altal fenntartott nevelési-
oktatasi intézményben szolgalati viszony keretében pedagdgus munkakorben

eltoltott idot.

(3) Ha a pedagégus-munkakorre foglalkoztatdsi jogviszonyt létesité személy nem rendelkezik az
(1) és (2) bekezdés szerint szdmitott két év szakmai gyakorlattal, de barmely méas munkakorben,
vagy részben az (1) és (2) bekezdésben foglalt jogviszonyban, részben mas munkakdrben szerzett
legalabb hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal rendelkezik, mentesiil az eldmeneteli
rendszer gyakornoki szakasza kdvetelményeinek teljesitése alol és a Pedagogus 1. fokozatba kertil
besorolasra.

(3a)A (3) bekezdésben foglalt rendelkezés a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezd neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakort betoltokre nem alkalmazhato.
(4) A (3) bekezdés nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha a gyakornok legalabb egy alkalommal
sikertelen mindsitd vizsgat tett.

8.§ (1a)A Gyakornok fokozatba besorolt, pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel
rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott a nevelési,
vagy tanitasi félévenként legalabb 6t, a pedagogus szakképzettségének, szakképesitésének
megfeleld tanorat, vagy foglalkozast koteles latogatni (a tovabbiakban: hospitalds), amelyrdl a
szakmai megallapitasait is magéaban foglalo hospitalasi naplot vezet.

(1b)A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld €s oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak esetében a mindsité vizsga — az (1)
bekezdésben foglaltaktol eltéréen — magéaban foglalja
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a) az intézményvezetd altal a helyi értékelési szabalyzatban a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorhoz igazoddéan meghatarozott, a munkakor elldtasanak célkitizéseit,
tervezését magaban foglald helyi mindsitési, vagy gyakornoki kovetelmények teljesitését,
valamint
9.A§(2) A gyakornok mindsitd vizsgdja esetében az Ora, foglalkozas latogatdsan és
megbesz¢lésén a mentor is részt vehet.
(3)A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben, Gyakornok besoroldsban foglalkoztatottak esetén, ha a
hospitalas feltételei a munkaltatonal nem biztosithatdak, a hospitalast biztositd nevelési-oktatasi
intézményt — az intézményvezetd kezdeményezésére — az OH jeldli ki a munkaltatoval azonos
telepiilésen 1€év6, vagy ahhoz legkozelebb — az OH helyi pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat
biztositd szervezeti egységei miikodési teriiletén — taldlhatd, a hospitalas lebonyolitasanak
feltételeivel rendelkezd intézmények koziil.
12.B § (3) A mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikeres, ha az értékelés soran a pedagdgus-
kompetenciak értékelésénél

a) a gyakornok legalabb hatvan,

b) a Pedagogus II. fokozat elérését célzd6 mindsitd eljarasban a pedagoégus legaldbb hetvenot,
vagy

c¢) a Mesterpedagogus fokozat elérését célzd6 mindsitési eljarasban a pedagdgus legalabb
nyolcvanot
szazalékot ért el, valamint — az a)-b) pontok esetén — a kompetencidk szazalékos értékelése
egyenként is meghaladja a huszonot szazalékot.
13.§ (3) Ha a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennalldsa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat
kovetd honap elsd napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye
ezzel Osszefliggésben nem csokkenthetd.
15/A. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus €letpalya feladataira.
(2) A mentort az intézményvezetd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén —
ha lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil.
15/B. § (1) A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben €s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban.
(2) A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti
36. § (1) A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket az
e rendelet hatalybalépését kovetden Iétesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni. Az e rendelet hatalybalépése elott 1étesitett kdzalkalmazotti jogviszonyok esetében a
Kjt.-nek ¢€s a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben cimti 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a
gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy
amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki id6re vonatkozo
rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni. A
gyakornok kérelmére e rendeletnek a gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgara
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni akkor is, ha jogviszonya e rendelet hatalybalépése elott
keletkezett. Az Mt. hatalya ala tartoz6 pedagdgust két év szakmai gyakorlat megszerzése utan a
Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.



(2) A 2013. szeptember 1-jén Pedagdégus 1. fokozatba besorolt, tobb mint nyolc év szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagdgus mindsitési eljarasa soran 2013. szeptember 1. és 2018. janius
30. kozott a 3. § (1) bekezdésében meghatarozott, a mindsitési eljarasra torténd jelentkezéshez
sziikséges szakmai gyakorlat id6tartamara vonatkozo szabalyt nem kell alkalmazni. A 2013.
szeptember 1-jén Pedagogus I. fokozatba besorolt, tobb mint nyolc év szakmai gyakorlattal
rendelkez0 pedagogus eldszor 2014-ben kezdeményezheti a mindsitési eljarast. A sajat
kezdeményezésre indulé mindsitési eljaras feltételeként eldirt szakmai gyakorlat idejébe, a
gyakornoki idében megszerzett szakmai gyakorlat kivételével be kell szamitani a 2013.
szeptember 1. el6tt megszerzett szakmai gyakorlatot is.
39/E. §(1) A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakorben pedagdgus
szakképzettséggel rendelkez6 foglalkoztatottak tekintetében az e rendeletnek a gyakornokra, a
gyakornoki idOre és a mindsitd vizsgara vonatkozé rendelkezéseit a 2015. szeptember 1-jén vagy
azt kovetden ilyen munkakorre 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. A
2015. szeptember 1-jét megel6zden ilyen munkakdrre 1étesitett kozalkalmazotti jogviszonyok
esetében a Kjt.-nek és a Kjt. vhr..nek a gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozé
rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogyha a kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra
¢s gyakornoki id6re vonatkozé rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagogus 1.
fokozatba kell besorolni. A nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben
foglalkoztatott pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd kozalkalmazott kérelmére e rendeletnek
a gyakornokra, a gyakornoki idére €s a mindsitd vizsgara vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni akkor is, ha a jogviszonya 2015. szeptember 1. eldtt keletkezett. Ettdl eltérden, ha a
2015. szeptember 1-jét megeldzden Iétesitett jogviszonyban, neveld-oktatdé munkat kdzvetlentil
segité munkakorben pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd foglalkoztatott kdzalkalmazott
szamara a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor gyakornoki idot nem kotottek ki, szdmara
2015. szeptember elsején kell két év gyakornoki id6t kikotni és gyakornoki idejére a Kjt. és a Kjt.
vhr. gyakornokra és a gyakornoki idore vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. Az Mt. hatalya
ala tartozo nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkavallalot,
ha munkaviszonya 2015. szeptember 1-je eldtt 1étesiilt, két év szakmai gyakorlat megszerzése
utan a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
39/J. § (1) Azt a bolesédében, egységes Ovoda-bolesédében pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott személyt, tovabba a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatnal 6rokbefogadasi
tanacsadoként pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott személyt (e § alkalmazasaban a
tovabbiakban egyiitt: érintett személy), aki 2016. januar 1-jén

a) legalabb két év, a II. fejezet 2. alcime szerinti szakmai gyakorlattal (e § alkalmazasiban a
tovabbiakban: gyakorlat) rendelkezik, Pedagégus 1. fokozatba, tovabba a Kjt. alapjan
kozalkalmazotti jogviszonyban toltott idonek mindsiild, valamint a fizetési fokozat
megallapitasdnal beszdmitando 1d6 szerinti kategoridba,

b) két évnél kevesebb gyakorlattal rendelkezik, Gyakornok fokozatba

kell besorolni.
(2) Az érintett személy tekintetében az e rendeletnek a gyakornokra, a gyakornoki iddre és a
mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseit az egyes gyermekvédelmi és kdznevelési targyt
kormanyrendeletek modositasarol szold 418/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Gykr.) hatalybalépését kovetden az (1) bekezdés szerinti munkakorre 1étesitett foglalkoztatasi
jogviszonyok esetében kell alkalmazni.
(3) Ha a (2) bekezdés szerinti érintett személy a gyakornoki idét a 2016. év soran kitdlti,
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feltoltésére neki fel nem rohaté okbdl 2016. november 30-aig nem keriilt sor — tovabbi legfeljebb
egy évvel meg kell hosszabbitani. Fel nem rohat6 oknak mindsiil kiillondsen, ha az érintett
személy jogviszonya 2016. november 30-at kdvetden Iétesiil, vagy ha jogviszonya olyan
id6épontban 1étesiil, hogy az annak Iétesitésétdl szamitott négy honapnal rovidebb idd all
rendelkezésére a portfolio elkészitésére €s feltoltésére.

(4) A Gykr. hatalybalépése elott az (1) bekezdés szerinti munkakdrre 1étesitett kozalkalmazotti
jogviszonyok esetében a Kjt.-nek a gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozo rendelkezéseit
kell alkalmazni azzal, hogy amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. gyakornokra és gyakornoki idére
vonatkoz6é rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagdgus 1. fokozatba kell
besorolni. Ettdl eltérden, ha a Gykr. hatdlybalépését megel6zden létesitett jogviszonyban, az
érintett személy szamara a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor gyakornoki id6t nem
kotottek ki, részére a Gykr. hatdlybalépésekor kell két év gyakornoki id6t kikotni és gyakornoki
idejére a Kjt. gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkoz6é rendelkezéseit kell alkalmazni. Az
Mt. hatalya ald tartoz6 érintett személyt, ha munkaviszonya a Gykr. hatalybalépése elott 1étesiilt,
két év gyakorlat megszerzése utan a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.

I. Fogalommeghatarozas

gyakornok: a326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet alapjan Gyakornok fokozatba besorolt neveld
¢s oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy,
mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijelolt, pedagdgus vagy
nevelo és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.
intézmeényvezetd: a kdznevelési intézmény vezetdje,
kozvetlen felettes: a kdznevelési intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata alapjan a neveld
és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott munkakoéri leirasaban
kozvetlen felettesként megjeldlt szemely,
A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltatdé szervezeté¢hez ¢és a
betoltott munkakdr kovetelményeihez kapcsolodd szakmai kdvetelményrendszer
A pedagogus szakképzettséghez vagy szakképesitéshez kapcsolodo kdvetelmény a hospitalds: a
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitési
félévenként legalabb 6t, pedagogus szakképzettségének vagy szakképesitésének megfeleld
tanorat vagy foglalkozast koteles latogatni.
A betoltott neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg: ,(szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, munkaterv),

— a taniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

— a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

— a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagogusok torvényben meghatarozott jogait ¢&s
kotelezettségeit,

— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

— az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotelezettségeit.

A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

1. A hospitalés



A hospitdlason vald részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozést tartd pedagdgus,
valamint — ha a hospitalds nem a gyakornokot foglalkoztatd intézményben tortént — az
intézményvezetd az alairasaval igazolja.

A hospitalasi napl6 tartalmazza:

— a tanora vagy foglalkozéas idOpontjat, helyét, az azt tartdé pedagdgus nevét, targyat illetve
témajat,

— a tanora, foglalkozas menetének leirasat,

— a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

— a tanora, foglalkozds céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

2. A hospitalési naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell késziteni és azt a
mentornak be kell mutatni.

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése

A gyakornok kdteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.

Munkateljesitményét a kovetkezé szempontok szerint kell értékelni:

— A munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek

— A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

— A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség

— A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

— A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkezd értékelés és pontszam adhatd: Kiemelkedd (3 pont) —
Megfeleld (2 pont) — Kevéssé megfeleld (1 pont) — Nem megfeleld (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet: kivaldan alkalmas (80—-100%) —
alkalmas (60—79%) — kevéssé alkalmas (30-59%) — alkalmatlan (30% alatt)

A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

— az eldirt szdmu hospitalason részt vett,

— a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

— a szakmai munka értékelése legaldbb ,.kevéssé alkalmas™ eredményt ért el.

A mindsitési kovetelmények teljesitésével €s a teljesitmény mérésével dsszefliggd eljarasi rend

A gyakornok a hospitalds igazolasat, a hospitalasi naplot az intézményvezetonek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézden.

A mentor irdsban beszdmol a gyakornok fejlddésérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe valod beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a mentor beszdmoloja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartdt megel6z6 60 napon
beliil. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

Az intézményvezetd irdsos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagoégus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.



I1. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Zalaegerszegi Széchenyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola intézményben
(a tovabbiakban: Intézmény) alkalmazando.

Az Intézmény F—H fizetési osztalyba sorolt, az Intézmény alaptevékenységének ellatasaval
Osszefliggd munkakdorbe, hatarozatlan idore kinevezett kdzalkalmazottaira terjed ki, amennyiben
nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igénylo, a
harom évet meghalad6 id6tartalmt szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd
altal szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira, a gyakornok felettesére
¢€s az intézményvezetore.

II1. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat .2017. év szeptember honap 1 napjatol visszavonasig hatalyos.

IV. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.

V. A gyakornok felkészitésének szakaszai
A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba tartozo

munkakdrben két, az F-H fizetési osztalyba tartozd, tudomanyos kutatdi munkakorben harom év.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év ,.kezd6” o készségek a tanitas terén
e szabalyok kovetése

1-2 év ,,;halado” e szabalyok kovetése
e kapcsolatok felismerése, rendszerezése
gyakorlati tudas megalapozasa

2-3 év ,befejezd” tudatossag
tervszerliség
prioritasok felallitasa
gyakorlati tudas

karriertervezés




1. Altalinos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
e az intézmény gyakornoki szabalyzatat;
e akdzoktatasrol szold 2011.évi CXC. torvényt, kiillondsen

az altalanos rendelkezéseket (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),
a kozoktatasi intézményt, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik;

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
rendeletet, kiilonésen

a gyermek, a tanuld €s a sziil6 jogait, illetve kotelességeit,
a pedagogus jogait €s kotelességeit,

a miikodés altalanos szabdlyait,

a nevelOtestiiletet,

a szakmai munkak6zosséget érintd részeket;

e az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az iskoldban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a tehetség és a képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanul6d magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe;

e az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat;
e az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen

az intézmény miikddésének folyamatat,

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

az intézményben pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korti intézményi onértékelés periodusat, modszereit €s a fenntartoi
mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat;

e az intézmény szervezeti ¢s mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen
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a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-
oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzési rendjét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendoket,

a tanoran kiviili foglalkozésok szervezeti formait,

a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkdnkorméanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas
biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét;

e az intézmény hazirend;jét, kiilondsen

[\°]

hogy a tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve
végrehajtani,

tanuldéi munkarendet,

a tanorai ¢és tan6ran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskolahoz tartozoé teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo
iskolan kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét
¢és formait,

a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket;

az intézményi érdek-képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviselait;
az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseldit;

az intézmény éves munkatervét;

a tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat;

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altaldnos szabalyokat.

. Altalanos kovetelmények a ,,halado szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
e a Nemzeti koznevelési torvényt, kiillondsen

az agazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a kormany szabalyozasi
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feladatait,

a kozoktatasi feladatkdrében eljard oktatasi hivatalt,

a kozoktatas orszagos mérési feladatait,

a fenntartoi iranyitast, a fenntartdi mindségiranyitasi programot, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasokat,

a kozoktatasi intézmény ellendrzését érintd részeket;

e akozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényt és a 326/2013. (VII11. 30.)
Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL. torvény, koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
kapcsolddo szakaszait, kiillondsen

a kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését,
a munkavégzés szabalyait,

a munkaiddt, pihendidot,

a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszerét, dijazasat,
fegyelmi feleldsségét,

a jogviszony megsziintetését érintd részeket;

e az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilondsen

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a szilo, tanuld, iskolai pedagdgus egyiittmiikodésének formait,
tovabbfejlesztésének lehetdségeit,

az intézményi belsd vizsgdk rendjét, kdzépiskola esetén az allami vizsgak rend;jét;

e az intézmény panaszkezelési eljarasat.

3. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
e az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil példaul:

az iskolai pedagogiai programot,
az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,

4. A szakmai munkakorhoz kapcsol6do specialis kovetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit a kovetkezo teriileteken:
e atanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése,
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a tanuloi kompetencidk fejlesztése (szakmai, modszertani fejlodés),

a fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitasa (tanuldsszervezés),
tehetséggondozas,

hatranykompenzalas,

az adott miiveltségteriilet (tantdrgy) mddszertana,

az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata.



A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezd tertileteken:

e szocialis tanulas,

az 0nallo tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),
kommunikacio a tanuldkkal, sziilékkel, munkatarsakkal,
konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

VI. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra. Kevesebb a gyakornokok neveléssel-oktatassal
lekotott munkaideje: tanitok és tanarok esetében 50%-a.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén thli feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkdjaban
valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezé munkakra
kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok 6rat latogat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra (az azonos tantargyat tanité pedagogus ordjan, az altala
tanitott osztalyokban mas oran, a szakmai segité 6rajan, tandran kiviili foglakozéason).

Az oralatogatést rovid megbeszélésnek kell kdvetnie az orat tartd pedagogussal.

Konzultacio: legalabb heti két ora (szakmai segitdvel, egyéb pedagogussal, vezetdvel, szakmai
munkakozdsség-vezetdvel).

Az oralatogatést a gyakornok a haladési, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a konzultaciorol
az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét tigy kell 6sszeallitani, hogy legaldbb a hét egy napjan
azonos iddben fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdségiik a konzultacié megtartasara
(ha megszervezhetd, a kotelezd 6ra a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy egy nap maradhat
az oralatogatasra, konzultaciora).
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VII. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Szakasz
megnevezése

Tapasztalatszerzés moédszere

Szamonkérés modszere

,.kezd0 szakasz”

e Oralatogatas

e Oramegbeszélés

e konzultacid a szakmai
segitdvel

e konzultaci6 egyéb
pedagogussal

e konzultacid az igazgatoval

e konzultacid a szakmai
munkak6zdsség vezetdjével

e részvétel teammunkéaban

e részvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban

e tanév eleji sziil6i értekezlet
latogatasa

egyéni tanmenet elkészitése
oravazlat készitése

intézkedési terv készitése sziiloi
panaszra

,,halado szakasz”

e Oralatogatas, oramegbeszélés

e konzultaci6 a szakmai
segitdvel

e konzultaciéo mas pedagogussal

e konzultacid az igazgatoval

e konzultacid a szakmai
munkakozosség vezetdjével

e részvétel teammunkéban

e részvétel esetmegbeszéld
csoport munkdjaban

e tanév veégi — értekeld — sziildi
értekezlet latogatasa

egy munkakozosségi program
megszervezése (példaul iskolai
tanulmanyi verseny)

tanulok, osztalyok kozott kialakult —
kiils6 beavatkozast igényld —
konfliktus megoldasanak tervezése,
intézkedési terv készitése

,befejezd szakasz”

e Oralatogatas

e Oramegbeszélés

e konzultaci6 a szakmai
segitovel

e konzultacié egyéb
pedagogussal

e konzultaci6 az igazgatdval

e konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség vezetdjével

e részvétel teammunkéban

o részvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban

bemutato ora tartasa

az altala tanitott osztalyok
egyikében a sziiloi értekezlet egy
részének megtartasa (példaul
szakmai téma, szervezes)

az intézmény éves munkatervében
meghatarozott, intézményi szintii
program megszervezése (példaul
kirdndulas, hagyoményapolas,
projektnap, -hét, diak-
Oonkormanyzati program,
diakkozgytilés)

helyzetértékelés, feladatkitiizés
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elkészitése az osztalyfonokkel
egylttmiikodve a tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban

e tanév végi beszamolo elkészitése a
vezetO altal meghatarozott
szempontok szerint

A fentieken tul alkalmazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb szamonkérési modok is
(példaul beszamoltatas, teszt).

VIII. A szakmai segito kijelolése, feladata

A szakmai segitot (segitOket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként az intézményben
legalabb o6t éve alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkez6 pedagogus koziil. A dontés
el6tt az igazgatd beszerzi az iskolavezetség véleményét.

Kételez6 oran tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segité szadmara, ha
a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakori leirdsaban jeldlni kell a harom évre sz6l6 szakmai segitéi feladattal
vald megbizast (a munkakori leirds modositasa csak kozds megegyezéssel torténhet).

A szakmai segit6t feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultacid) kiemelt munkavégzésért jaro
keresetkiegészitésként a felhasznalt 6rdkra szdmitott dradijanak megfeleld dijazas illeti meg.
Fentieken tal az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében tanév végén céljutalomban
részesithetd.

Az dralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az idépont, idOtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

A szakmai segitd feladata kiilonosen:
e clkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve,
e az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot,
o felkésziti, segiti a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tervezémunkara:
— az iskola helyi tantervében a munkakdri feladataira vonatkoz6 eléirasok
értelmezésére és szakszerli alkalmazasara,
— atanitési orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara,
— atanitasi orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,
— a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara,
— az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére,
o sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait,
o rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz,
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e segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracié elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését,

e ¢vente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az 1j
pedagdgus tovabbfoglalkoztatasarol sziiletendd dontést, a gyakornok mindsitését,

e az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében,

o ¢rtckelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, €s az intézményvezetovel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

IX. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
pedagodgusértékelési rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas haszndlata

sz¢éles korli pedagdgiai tartalmi tudés

problémamegoldasi stratégiak

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldok szamara, improvizacios
készség

dontéshozatal

célok meghatdrozasa

tantermi hangulat

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kapcsolatteremtés irdnt

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak

a feltevések gyakori ellendrzése

tisztelet a tanulok irant

a tanitas iranti elkotelezettség

egylittmiikodés a nevelOtestiileti kozosséggel

2. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végeén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:
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e a gyakornok onértékelése,

e aszakmai segit6 értékelése,

e az eltérd vélemények megbeszélése,

e aproblémak feltarasa, megbeszélése,

e akovetkezo idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

e arésztvevok feladatainak meghatarozésa,

e az ¢rtekeldlap kitdltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeldlapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon rogzitse. Az értékeldlap egy alairt példanyat a
gyakornoknak 4t kell adni. Az értékel6lapot a szakmai segité Orzi a gyakornoki id6 leteltéig,
majd a mindsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrél az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése elott
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segitd (amennyiben nem
azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalosulasat.

A mindsitést értékeld megbeszélés elézi meg. Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok €s az intézményvezetd vesz részt.

A mindsitést megeldzo értékeld megbeszélés 1épései:

e a gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkdvetkezmeényérol,

e a gyakornok tajékoztatdsa jogorvoslati lehetdségeirdl a mindsités eredményéhez
kapcsolodoan,

e a gyakornok onértékelése, amely 0sszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott célok

elérésének értékelését is,

a szakmai segitd 0sszegzo6 értékelése,

a vezeto értékelése,

az eltérd vélemények megbeszélése,

a mindsitdlap kitdltése, alairasa.

A mindsitélapon a mindsitést ,,nem megfelelt” mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszertinek kell lennie. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a szakmai segito és a
gyakornok irja ala.

A mindsitdlap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.

X. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadésra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban a
helyben szokésos modon kozz¢ kell tenni.
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XI. Zaradék
A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet 2017 év 09 honap 18 napjan a nevel6testiileti ilésén

véleményezte.

Kelt: Zalaegerszeg, 2017 év 09 honap 18 nap

intézményvezetd

A szabalyzat mellékletét képezi:
1. szam® melléklet: ErtékelSlap

2/1. szamu melléklet: Mindsitolap
2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Kelt: Zalaegerszeg, 2017 év 09 honap 18 nap

intézményvezetd

A szabdlyzathoz késziilt egyéb segédanyagok:

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai
Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasdhoz
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Munkaltatd megNEVEZESE: .....cc.eeeuvieriieeieeiieeieeieeere e eere e

CaIMIE: e e

Ertékel6lap
Az értékelt személyi adatai
NEV: e
Sziiletési hely, 1dO: .....ooviieiieieeiieeceee e
Az értékelés id6pontja: ......... €V ereeeeeeieens hoénap ......nap

Az értékelés megallapitasai:
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Az értékelt észrevételei:

az értékelt gyakornok
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2/1. szamu melléklet

Munkaltatd MEZNEVEZESE: .....ccueevvieriieeiieiieeieeiee e eiee e eree e

CIME: oo

Minésitolap
A mindsitett személyi adatai
NEV! e
Sziiletési hely, 1d0: ....oooviiiiieeeeee e
A mindsités id6pontja: ......... €V ieeerieeeieeenns hoénap ......nap
A mindsités megallapitdsai:
Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikéacio

Feleldsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyilittmikodés

A mindsités 6sszegzd megallapitasa (a megfelelo alahuzando):

Megfelelt

Indokolas (nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges):

Nem felelt meg

A kozalkalmazott tdjékoztatdsa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetdségérol

megtorteént.
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A min0sitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

gyakornok

P. H.
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara jol
kovethetdek, tanitvanyai motivaltak.

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

Moébdszertani tudas

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

Modszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni.

munkakoréhez kapcsolodo, gyakran
jelentkezd problémakat.

képességfejlesztésre.

Empatia Képes masok személyiségjegyeinek, | Nem képes figyelni masok
igényeinek, problémdinak személyiségjegyeire, igényeire,
megértésére, sziikség szerint érzelmeire, nem nyitott a massag
megfeleld tAmogatast, segitséget elfogadaséra.
nyuyjt, nyitott a massag elfogadasara,
megertésére.

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kozolni, |képes érthetéen kozolni, tobbszor
megtalalja a megfeleld kozlési konfliktus forrdsa volt nem
modot mind a munkatarsakkal, mind | megfelel kozlésmodja a
a tanuldkkal, mind a sziilokkel. munkatarsak, tanulok, sziilok

korében.

Feleldsségtudat Képes cselekedetiért, dontéseiért Nem véllalja cselekedetei, dontései
felelosséget vallalni, mindig felméri | kovetkezményeit, a feleldsséget
tettei kovetkezményeit. kiils6 koriilményekre haritja, nem

képes eldre felmérni tettei, dontései
kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel,

harit.

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerti megoldasokat, de mindezt
feleldsséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi.

A bevilt gyakorlattol nem mer
eltérni, ha vannak is otletei, nem
képes azok kivitelezésére.

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat Ossze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi.
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aktivan részt vesz a
csapatmunkaban.

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagogusértékelési rendszert célszerii alapul
venni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik dssze a végleges mindsités. Példaul ha a lehetséges 8 teriilet
koziil 4 teriileten ,,nem megfelelt” mindsitést kap a gyakornok, akkor a mindsitése ,,nem
megfelelt” lesz.

Az intézmény nevelési filozofidjanak megfelelden prioritasokat célszeri meghatarozni az
értékelési tertiletei kozott.
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Segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet
fel a gyakornok az onértékelésre.

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre vald felkésziilését segitheti az alabbi 6nismereti kérddiv is.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatariddvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket, elvardsokat?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégakban, tanulokban, sziilokben,
egyéb kiils6 koriilményekben?

Megfelelének tartja-e az idovel vald gazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-€?

Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?

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

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitdjében, munkatarsaiban,
tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segito szamara)

A szervezeti kultura megismerése:

a kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése,

az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése,

az intézményi miikddést szabalyozé dokumentumok megismerése,

az intézmény irott és iratlan szabalyai,

a szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése,

a pedagogusetika, -viselkedés szabalyainak megismerése,

a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai,

a kommunikaci6 szabalyai vezetdkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziil6kkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése:

a kozoktatasi rendszer felépitése,
szervezeti struktuara,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati 1t.

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)
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Kompetencidk fejlesztése:

erdsségek, gyengeségek,
kompetenciak,

képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlodési teriiletek meghatdrozésa,
szerepek a csoportban,

gazdalkodas az iddvel,

kommunikacio,

konfliktuskezelés,

egylttmikodés.



A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetojének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

a belépési adminisztracid
megszervezese

a megismerendo
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése, rendelkezésre
bocsatasa

szakmai segitd kijelolése
munkatarsak tajékoztatasa
gyakornok bemutatasa
munkahely kijeldlése,
felszerelése

a gyakornok tdjékoztatasa
munkafeladatair6l, a
munkakori
kovetelményekrdl, a
munkarendrdl, a lehetséges
szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérol, a
pedagdgusértékelési
rendszerérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok
értékelésének,
mindsitésének specidlis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok megvalosulasanak
lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl,
az etikai kodexrdl (ha van az
intézményben), a
munkavédelmi ismeretekrdl
(ezt a kijeldlt felelds is
végezheti)

a szakmai segitd altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasdhoz

onfejlesztés a szakmai segitoi
szerep ellatasara

a gyakornoki program
elkészitése

az egyiittmikodés feltételeinek
egyeztetése

az elvarasok rogzitése
konzultaciokra felkésziilés
konzultaciok

oralatogatasok

folyamatos rendelkezésre allas
— sziikség szerint — a
problémék megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszert fix
1dét kijelolni)

beszamolas az
intézményvezetdnek a
gyakornoki program menetérdl
a gyakornok értékelése
részvétel a gyakornok
mindsitésében
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(havonta, hetente célszerli
fix id6t kijelolni)

a gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segito
beszamoltatasa)

a gyakornok mindsitése




A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

o cgyiittmiikodés a szakmai
segitovel a gyakornoki
program végrehajtasaban

e a gyakornok tdmogatésa,
oralatogatasok lehetové
tétele

e lehetdség szerint a
gyakornok orainak
latogatésa (példaul sajat
osztalyaikban)

e a gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot
igényl6 tanulokrol,
problémaik hatterérol

e a,jo gyakorlat” megosztasa

e agyakornok segitése
szakmai anyagokkal

e aszakmai segit0 kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasban véleményezés)

a jogszabalyok, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezése
a szakmai segitdvel

a szervezet mikodési
rendjének megismerése
szolgalati it megismerése
elvardsok megismerése
viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
oralatogatdsok iitemezése (havi
litemterv)

a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

a program altal meghatarozott
adminisztracid vezetése
onértékelés

sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

problémak jelzése, kérdések
feltevése
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Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasahoz
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A kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, fé16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni.

Fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklddési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol.

Ha van lehetdség tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt vagy ugyanazon szinten 1év0 csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok.

A jo mentor elfogadja a kezdo tanart.

A mentornak a kezd6 tanart mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni.

A kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra €s a tor6d6 utmutatasra.



