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1. Gyakornoki szabalyzat jogi komyezete

A szabalyzat létrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrol, a 2011. évi CXC
torvény modositasarél szolé 2013. évi CXXXVIL térvény, az 1992. évi XXXIIL térvény a
kozalkalmazottak jogalldsarél, a 20/2012. (VIIL 31.) EMMlI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérél és a koznevelési intézmények névhaszndlatarél, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.rendelet a
pedag6gusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasarol 52616 1992. évi XXXIII. torvény
kiznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol, melyekben szabalyozott a gyakornok mentoralasanak

kévetelménye.

2. A szabélyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium és Zenei Alapfoku Miivészeti

Iskolaban, mint intézményben (a tovabbiakban: Intézmény) alkalmazandé.

Az intézmény hivatalos neve:

Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnazium és Zenei Alapfoku Miivészeti Iskola
Cim (székhely): 1022 Budapest, Marczibanyi tér 1.

OM azonositd: 035360

Az intézmény fenntartdja: Kozép-Budai Tankeriileti Kézpont

Fenntart6 székhelye: 1027 Budapest, F6 utca 40.

F6igazgat6: Ori Csilla



3. A szabalyzat személyi hatalya

Az Intézmény alabbi dolgozdira terjed ki:

e az intézményben, a munkakdr betdltéséhez elbirt végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagégus munkakorben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdgusra,

e afdigazgatéra

o afdigazgato 4ltal kijel5lt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).
4. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2024. év januar hénap 16. napjatél visszavonasig hatalyos.

5. A szabalyzat médositasa

A szabdlyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.

6. A szabélyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakomnokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasinak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkodtelezettségiiket a
pedagégushivatds irdnt, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast,

A gyakornoki szabalyzat meghatérozza az iskolai alaptevékenység szakszeriibb és hatékonyabb
ellatasa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével,

értékelésével dsszefliggd eljarasrendet.
7. A szabalyzat nyilvanossaga

Jelen szabdlyzat egy példdnyat kinyomtatva a fdigazgatd-helyettesi irodédban helyezziik el, tovabba az

iskola honlapjan tessziik kozzé.



8. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A 326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendelet 2. § (1) bekezdése szerint: kdznevelési intézményben
a munkakor betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezd pedagégus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovébbiakban: pedagogus)
Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi

jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezd8” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kulturjat, meghatarozott médszertan alapjan tamogatast kap,

hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvegzésehez.

A gyakornoki program szakaszai: Kezd szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, amely
koriilbelill az els6 év végéig tart. Ez a szakasz elsésorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbdlis informacié. Az elméleti tudas vezérli
elsédlegesen a gyakornokot. Befejez6 szakasz: a gyakomnoki program masodik szakasza, amely
koriilbeliil a masodik év végéig tart. Ez a szakasz az eseti tudds szintje, amely személy- és
kontextusfiiggd. A tapasztalat befolyasolja a viselkedést. A gyakornok maér képes arra, hogy
racionalisan, tudatosan kivéalassza, hogy mit fog tenni, prioritisokat hataroz meg, képes a tanulési-

tanitasi folyamat ésszeri iranyitasara.

Kézvetlen felettes: az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a pedagogus

munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

Szakmai vezetd: a foigazgaté altal kijeldlt pedagdgus (pedagégusok), a szakteriiletének kivalo
képviseldje. Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban. A szakmai vezetd munkakoéri leirasdban
rogziteni kell a mentori feladatokat.

PortfSlio: egy olyan dokumentumgyijtemény, amely alapjan végig kisérhet6 a pedagoguskompetenciak
fejlédése, a pedagégus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények tiikrében,

masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan.
9. Gyakornoki id, jogviszony

A gyakornoki idét a kinevezésben kell kikétni. A pedagogus-életpélya elsd szakasza, mindenki sziméra

kételezd, mentor altal timogatott id6szak, amely mindsitévizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart,
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és legfeljebb két évvel hosszabbithaté meg. A gyakornoki id6szak els6 éve a kezdd szakasz, a masodik éve
a befejezé szakasz, amelynek végén a gyakornok minésit6 vizsgat tesz. Aki megfelel a vizsgan, pedag6gusi

kinevezést kap, és tovabblép az életpalya Pedagdgus 1. szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kévetd nappal kezd6d6en két évvel meghosszabbodik, ha a mindsit6
vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idé egyéb esetben nem

hosszabbithaté meg.

10. Gyakornok munkaideje, munkavégzés specidlis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven Ora, melybdl a neveléssel-oktatdssal lekotétt munkaidd
tanitok, altalanos iskolai és kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven sz4zaléka, azaz heti 20

6ra lehet. K6tott munkaideje a teljes munkaid6 nyolcvan szdzaléka, azaz heti 32 6ra.

A gyakornok a kotott munkaid6 teljesitésén tali feladatok kéziil csak a nevel6testiilet munkajaban valé
részvételre, tovabbd a munkakoréhez kapcsolédo elokészitd és befejezd munkakra kotelezhets. Kotott
munkaidén tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdméra, ha a betoltétt

munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.
A gyakornok osztalyfondki megbizast csak irasbeli hozzajaruldsaval kaphat.

A tanitassal le nem kétStt munkaidejében a gyakornok 6rat latogat, konzultal a szakmai segitével egyéb

munkatarsakkal.

Oraldtogatds: legaldbb heti egy 6ra (az azonos tantirgyat tanit6 pedagdgus Ordjan, az Altala tanitott

osztalyokban mds 6ran, a szakmai segité 6rajan, osztalyfonoki ordkon, tanéran kiviili foglakozdson)

Az Sralatogatasokat a gyakornok a szakmai segitével, az 6rat tarté pedagdgussal egyeztetve egy honapra

elore litemezi. Az draldtogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie (az 6rat tartd pedagogussal).

Konzultacio: heti egy ora (szakmai segitvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel, szakmai munkakodzosség-

vezetdvel).

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét lehetdleg ugy kell Gsszeéllitani, hogy legalabb a hét egy napjan

azonos id6ben fejezzek be a tanitdst, ily médon konnyebben legyen lehet6ség a konzultdcié megtartisara.



11. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1¢év |,kezdd” szakasz o készségek a tanitas terén
e szabalyok kovetése
e kapcsolatok felismerése, rendszerezése

e gyakorlati tudds megalapozasa

1-2év |, befejez6” szakasz e tudatossig

e tervszerliség

e prioritasok felallitasa
e gyakorlati tudas

e Lkarriertervezés

12. A gyakornok feladatai

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitési drdin felill a kotott munkaidejét a foigazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidd fennmaradoé részében
a gyakornok a mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart, 6rat latogat, konzultal, ellatja a
nevelést-oktatast elékészitd, tovabba a neveléssel-oktatassal §sszefliggd egyéb feladatokat. A
munkaidé fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. Oralatogatas: legalabb heti egy 6ra. Az oéralatogatast rovid megbeszélésnek kell

kévetnie. Konzultacié: heti egy Ora.
Altaldnos elvardsok a gyakornokkal szemben

1) ajogszabalyok, dokumentacié attanulméanyozasa, értelmezése a szakmai segitdvel
2) aszervezet mikddési rendjének megismerése

3) szolgalati ut megismerése

4) elvarasok megismerése

5) viselkedési szabalyok megismerése, betartasa

6) oralatogatasok iitemezése (havi iitemterv)



7
8)
9

a gyakornoki program feladatainak végrehajtasa
a program altal meghatarozott adminisztraci6 vezetése

onértékelés

10) sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa

11) problémak jelzése, kérdések felvetése

A gyakornok ismerje meg az iskolai életet érinté dokumentumokat

1.

D

A koznevelésrél sz616 2011, évi CXC. torvényt, annak modositasaival egyiitt kiilondsen a

kévetkez témakoroket:

A torvény célja és alapelvei

A pedagdgiai munka szakaszai

Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai,

A koznevelési intézmény miikodésének rendje,

A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,

A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

A gyermekek, a tanulok kotelességei és jogai, a tankotelezettség,

Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

A tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat

A tanul6 kotelességének teljesitése,

A tanul6 jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelGssége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési feleldssége,

A pedagogus kotelességei és jogai,

m) A Nemzeti Pedagogus Kar,

n)
0)
p)
Q)
r)

2.
a)

A pedagogusok eldmeneteli rendszere,
A nevelétestiilet

A szakmai munkakozosség

A sziilo kotelességei €s jogai

6. szamu melléklet.

Az intézmeény pedagdgiai programjit, ezen beliil kiiléndsen:

A nevel0-oktaté munka pedagégiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkézei, eljarasai
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b) A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégiai feladatok

¢) Az egészségfejlesztéssel kapesolatos pedagégiai feladatok

d) A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagégiai feladatok

€) A pedagdgusok helyi feladatai

f) A kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal kapcsolatos pedagégiai tevékenyseg
g) Az intézményi déntési folyamatban valé tanul6i részvételi rendje
h) Kapcsolattartés a sziilékkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

i) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

j) Az iskolavaltas, valamint a tanul6 4tvételének szabalyai

k) A felvételi eljaras kilonos szabalyai

) Az intézmény helyi tanterve

m) Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

3. Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilénosen:

a) Szervezeti felépités

b) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje.

) A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartés rendje, formaja

d) A vezetdk és az iskolaszék, valamint az iskolai, sziiléi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.

e) A kiils kapcsolatok rendszere, formdja és modja.

f) Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

g) A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
részvételiik a pedagégusok munkajanak segitésében.

h) Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

i) Az intézményi védd, 6v6 eldirdsok. Barmely rendkivilli esemeény esetén szilkséges
teenddk.

j) Tajékoztatas kérése a pedagodgiai programrol.

k) A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras szabalyai.

1) A, Kodaly Iskolaért” emiékplakett odaitélésének menete

m) A tanulok jutalmazasa



Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend

Az intézmény hézirendjét, kiildndsen

A tanulok jogai

A tanulé kotelességei

Az intézmény munkarendje

A tanulményok alatti vizsga vizsgaszabdalyzata
Tanéran kiviili foglalkozasok rendje

A tanulék tantargy valasztasanak rendje

Csengetési és sziinetek rendje

Az intézménybe vald belépés és benntartézkodas rendje
Az ligyeletesek altalanos feladatai

Etkezések rendje, napkozi, tanulészoba munkarendje
Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Kapcsolattartas a sziilokkel

m) Tanulok kézdsségei

n)
0)

Az intézményi dontési folyamatban vald tanuloi részvétel rendje

A mindennapi testedzés formadi, az iskolai sportkor és az iskolavezetés kozotti kapesolat
rendje és formai

A tanitési 6rarol €s tandran kiviili foglalkozésrél vald tavolmaradas szabalyozasa

A tanulok jutalmazasa

A tanuldkkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Kartérités szabalyai

Téritési és tandijbefizetés

A tanulok 4ltal készitett dolgok értékesitése

Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere

w) Az iskolai tanuldshoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe

X)

Az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviiki

rendezvényeken elvart tanuldi magatartss.
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5. Egyéb dokumentumokat

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikddését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.

Az intézmény éves munkaterveét.

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok sajat munkakori leirasat.
A szakmai munkakorhoz kapcsolédo specidlis elvdrdsok

A gyakornok ismerje meg:
a) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
b) az intézménybe jaré gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
¢) atehetséggondozas modszereit, formait
d) az iskola hagyomanyrendszerét

¢) ismerje és alkalmazza a korszerii pedagogiai médszereket (kooperativités, egyéni differencialas. stb,.)

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholégiai fejlodése teriiletén
b) Tanuléi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
¢) A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat irdnyitésa teriiletén (tanulasszervezés)
d) Tehetséggondozés teriiletén
e) Hatranykompenzalas teriiletén
f) Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

g) Az oktatashoz kapcsolddo eszkozok hasznélata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:
a) Szociélis tanulas
b) Az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (€lethosszig tarto tanulas)
¢) Kommunikacié a tanulokkal, sziilékkel, munkatarsakkal
d) Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

e) Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

S’
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13. A gyakornok felkészitését, beilleszkedését koordinald szakmai vezet6 kijeldlése és feladatai

A szakmai vezetOt (mentort) szakteriiletenként, lehetdleg az intézményben legalabb 6t éve
alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogusok koziil a féigazgatd
jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén, ha lehetséges azonos tantirgyat tanit6
pedagogusok koziil. A dontés elott a féigazgato kikéri az iskolavezetdség véleményét. A mentor a
kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két ordban ellatja a
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését. A szakmai vezetdé munkakori leirdsaban rogziteni

kell a mentori feladatokat.
A mentorok feladatai a jogszabalyok alapjan:

A mentor segiti a gyakornokot a kdznevelési intézmény szervezetébe t6rténd beilleszkedésben és
a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban az &ltala ellatott pedagdgus-

munkakérrel kapcsolatos tevékenységben (kiilonds tekintettel az alabbiakra):

e az altalanos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok,  intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére,

e az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban megnevezett munkakori
feladataira vonatkozd el6irasok értelmezésében €s szakszer(i alkalmazasaban,

e a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, a
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankényveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek, a
felhasznalhatd szakmai segédleteknek a megvalasztisaban,

* atanitasi 6rak (foglalkozasok, foglalkozasi egységek) el6készitésével, megtervezésével és
eredményes megvalésitdsaval kapcsolatos irdsbeli teend6k ellatdsdban, a tanitishoz
kapcsolédd adminisztracid elvégzésében, valamint

e amindsitévizsgara vald felkésziilésben.

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus-életpalya feladataira. Kiemelten

fontos, hogy a mentorok:

o felismerjék a diagnosztikus értékelés jelentdségét a kompetencidk fejlesztésében és

segitségével realis képet alkossanak a gyakornok kompetencidinak fejlettségi szintjérol,
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megtapasztaljak a motivaci6 és az adaptivitas jelentéségét a szakmai egyiittmiikodésben,
megtapasztaljak a reflektivitas jelent6ségét a szakmai fejlodésben,

tamogassak az onfejlesztés kultirgjat,

ismerjék a mentori timogatas jelent6ségét a mindsitésre valo felkészitésben, a portf6lid

készitésében

A szakmai segit6 feladata:

elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve,

a foigazgatoval jovahagyatja az adott gyakornok programjat,

felkésziti, segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tervezOmunkara:

szilkség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakomnok tanitdsi o6rajat, illetve foglalkozasit, és azt kovetden oOra- vagy
foglalkozasmegbeszélést tart,

ha a gyakornok igényli, hetente konzultécios lehetéséget biztosit szamara,

rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz,

segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolod6 adminisztricié elvégzeésében, folyamatosan
ellenérzi a teljesitését,

értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagoguskompetencidinak fejlédésct, €s az értékelést
megosztja a fbigazgatval és a gyakornoknak az értékelésbe bevonja mindazokat a
pedagbgusokat, akik adott idoszakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének
segités¢ben,

értékelését minden esetben osszeveti a gyakornok onértékelésével, és a féigazgatoval
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat,
a mentor a gyakornoki id6 lezarulta elott osszefoglalé értékelést készit a gyakornoki
idészak tapasztalatairél. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. (Ha a
foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idé lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.)

Az Oralatogatast a menior a haladasi naploban jeldli, a konzultéciordl a résztvevék

alairaséval feljegyzés késziil.

13



14. A gyakoroki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Id6szak, szakasz

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés/értékelés

megnevezése modszere
0-1¢év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,»kezdo szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése
Konzultaci6  a  szakmai | Sziil6i panaszra megoldasi
segitovel terv, intézkedési terv készitése
Konzultacié egyéb | (a megismert jogszabalyok,
pedagdgussal intézményi

Konzultacio az
intézményvezetovel
Konzultacié a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkéjaban részvétel
Coaching

Sziildi értekezlet latogatasa

alapdokumentumok alapjan)
Tanév végi beszdmold
elkészitése a vezet6 altal
meghatarozott szempontok

szerint

1-2 év

,befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a  szakmai
segitvel

Konzultacié egyéb
pedagogussal

Konzultacié az
intézményvezetdvel
Konzultacié a szakmai

munkak6zosség-vezetovel

Team munkaban részvétel

Egy munkakdzdsségi
értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai téma)
Egy munkak$zosségi program
megszervezése (pl. iskolai
tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése

Tanulék, osztalyok k6zott
kialakult —kiils6 beavatkozast

igényl6-konfliktus
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Esetmegbeszéld csoport megoldasnak tervezése,

munk4jaban részvétel intézkedési terv készitése
Coaching Tanév végi beszdmolo
Sziil6i értekezlet latogatasa elkészitése a vezeto altal

meghatarozott szempontok
szerint

Bemutatd Ora tartasa

Az dltala tanitott osztalyok
egyikében a sziil6i értekezlet
egy részének megtartasa (pl.
szakmai téma, szervezes)

Az intézmény éves
munkatervében

meghatarozott intézményi
szintii program
megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyépolas, projekt nap,
didk-6nkormanyzati program,
diakkozgyiilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitiizés elkészitése az
osztalyfénokkel
egyiittmikddve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok

szerint

15. A gyakornok értékelése €s mindsitése
A gyakomoki id6 elsd két évében fejlesztési céla értékelés folyik. Célja: a gyakornok
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beilleszkedésének segitése, munkéjanak, viselkedésének fejlesztése, motivacié, szakmai
fejlesztés, tamogatas. A gyakornok fejleszté értékelését minden tanév végén a szakmai segitd
késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést. A gyakornok értékelése soran
kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzés soran
tanusitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

e atudas hasznalata

e széles korli pedagogiai tartalmi tudas

e problémamegoldési stratégiak

¢ ace¢lok jobb adaptacidja és megviltoztatasa kiilonféle tanulok szamara, improvizacios készség
e dontéshozatal

o reflexidk

e célok meghatarozasa

e atantermi hangulat

e atantermi események észlelése, képesség a tanuldktdl érkezo jelzések megértésére

o ¢rzékenység a kapcsolatteremtés irant

e atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanul6knak

e a feltevések gyakori ellenérzése

e tisztelet a tanulok irant

e a tanitas iranti elkotelezettség

e egyiittmiikddés a neveldtestiileti kzosséggel

a pedagogus kompetencidk megléte

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudés

2. kompetencia: Pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz
kapcsolddo dnreflexiok

3. kompetencia: A tanulas tamogatésa

4. kompetencia: A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényesiilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulési, magatartési

oo

nehézséggel kiizd6é gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt trténd sikeres
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neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelelé modszertani felkésziiltség

5. kompetencia: A tanul6i csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

6. kompetencia: Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

7. kompetencia: A kémyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthat6sag értékrendjének
hiteles képviselete és a kérnyezettudatossaghoz kapcsolodo attitiidok atadasanak modja.

8. kompetencia: Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

9. kompetencia: Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért

Az értékeld megbeszélés lépései:
o a gyakornok onértékelése, amely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghatérozott célok
elérésének értékelését is,

a szakmai segit6 0sszegzd értékelése,

az eltérd vélemények megbeszélése,

a problémak feltarasa, megbeszélése,

a kovetkez6 id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

o arésztvevok feladatainak meghatarozasa,

az értékel6lap kitsltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeldlapot a szakmai segftd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelSlapon rogzitse. Az értékeldlap egy aldirt példanyat a

gyakornoknak 4t kell adni. Az értékel6lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki idé leteltéig, majd

a mindsités utdn megsemmisiti.
A mindsité vizsga

A munkaéltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben elé kell

frnia azi az idépontiot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgét koteles tenni.
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A mindsitG vizsga értékelésének részei

e amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozés, tanéra megtartisa, a meglitogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés sordn a latogatott Orakkal Osszefiiggd, a
pedagdgusra vonatkoz6 megallapitasok értékelése, valamint

e azintézményi 6nértékelés pedagdgusra vonatkozo megallapitasainak értékelése,

e portfoliovédés (A portféliovédés alkalmaval az értékelt pedagégus bemutatja
onértekelését, tovabbd szamot ad a munkakoréhez kapcsolodé pedagdgiai, szakmai
felkésziiltségérdl, valamint a pedagdgust foglalkoztatd intézmény pedagégiai programjaval

Osszefliggd kérdésekrol.),

A portfoli6 egy olyan dokumentumgylijtemény, amely alapjan végigkisérhetd6 a
pedagoguskompetencidk fejlodése, a pedagbgus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei és sikerei
egyrészt a tények tikkrében, masrészt a pedagdgus reflexidi, értelmezése alapjan. A portfolié
tartalmazza:

a) a szakmai 6néletrajzot,

b) a nevel6-oktaté munka dokumentumait, kiilondsen legaldbb négy tanédra, foglalkozas
kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott dratervét,

¢) a pedagogiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatdsat, dokumentumait,

d) 6nall6 alkotéi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kémyezetének révid bemutatasat, valamint

/) a szakmai élett értékelését.
A min6sitd bizottsag harom tagbdl all és a mindsitd vizsga soran:

e attekinti €s értékeli a gyakornok altal feltltott portfolio alapjan a pedagdgus szakmai
teveékenységét, eredményeit, valamint az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozé
részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a pedagéguskompetenciikat.

o ¢rt¢keli a meglatogatott foglalkozasokat és a portfoliévédést, valamint

e elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet felt6lt az Okiatasi Hivatal {(a tovabbiakban: OH)

altal kialakitott és izemeltetett informatikai timogat6 rendszerbe.
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A mindsitd vizsga értékelése

A mindsitd bizottsag tagjai a mindsitd vizsga szempontjainak valé megfelelést egyenkent s
dsszességiikben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjaban meghatérozott silyozasi szabalyok szerint,
egymastol fliggetleniil értékelik. A mindsitd vizsga soran hasznalt kérddivek, értékeld lapok,
megfigyelési és onértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és szempontsorok egységesek

és nyilvanosak.

A mindsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato. A gyakornoknak az
értékelés soran legalabb hatvan szézalékot kell elémie, hogy a Pedagégus 1. fokozatba léphessen.

A mindsitd vizsgin megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell

besorolni.

16. A foigazgaté/munkaltatd feladata

A munkaltaté a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben el6irja azt

az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni.

A féigazgaté kijelsli a szakmai vezetdt (mentort), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagbgiai-modszertani feladatok gyakorlati

megvaldsitsaban.

A fdigazgaté a gyakormnok mindsitd vizsgira torténé jelentkezését kezdeményezi az Oktatési
Hivatalnal targyév 4prilis 15. napjiig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rdgzitd

munkaszerz6désben foglalt hataridd szerint.

A munkaltaté koteles biztositani a jelentkezé mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo
részvételét. (A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valé részvétel idejét munkaidokeént kell
figyelembe venni.)

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagégusmunkakérben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagégus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt

létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek

teljesitése alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil besorolasra.
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17. Zar6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiad4sra.
A gyakornoki szabdlyzat egy példanyat az igazgato-helyettesi iroddban kell elhelyezni, és az

intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet 2024. év januar hénap 15. napjan a neveldtestiileti

ilésén véleményezte.

Budapest, 2024. januar 15.

18. Mellékletek

A szabalyzat mellékletét képezi

1. szamu melléklet: Ertékeld lap
. szamt melléklet: A gyakornok dnértékelésének szempontjai
. szamt melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei

. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segit6k kivalasztasahoz

DA W N

. szamu melléklet: A gyakornoki programban szereplok feladatai
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Ertékelélap

MunkAltatd MEZNEVEZESE: ......ocrveiviirereirrerrenrirreressesesssassassessnens

M1, oeeeeveieeeeeeeeeseeasresseereeetessessssserssarassnsnsrenensessassassaseesennssnns

Az értékelt személyi adatai

NEV: it cieeeeerere et esecessrecessss s san e
Sziiletési hely, idO: v.oveereeeereiiiiiic e
Az értékelés idépontja: ......... €V eovrircreirreenne honap ......nap

Az ériékelés megallapitasai:

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................
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Javasolt célok, feladatok:

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

.............................................
.............................................
.............................................
.............................................

............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

..........................................

..........................................

az értekelt gyakomek
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2. szamu melléklet
A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet

fel a gyakornok az onértékelésre.

e Mely feladatok voltak szémara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

o Mely feladatok igényelték a legtébb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért €l?

o Sikeriilt-e a kitlizétt célokat megvaldsitania?

e Milyen problémékba iitk$zott a feladatok megvalositésa soran?

o Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz6b6Ini?

o Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérdl?

o Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérol?
A gyakornok értékelé megbeszélésre valé felkésziilését segitheti az alabbi 6nismereti kérdoiv

e Hanyszor végzett pontatlan munkat?

o Hanyszor késett hataridovel?

e Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

e Ismeri az Onnel szemben tamasztott kvetelményeket, elvarasokat?

e Ha hibézott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégdkban, tanulékban,
sziilékben, egyéb kiils6 koriilményekben?

o Megfelelének tartja-e az id6vel valé gazdalkodasat?

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

o Felméri-e el6re a megvalositas lehetdségeit?

e Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?
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Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?
Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai elbirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amioéta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet6iben, szakmai segit3jében, munkatérsaiban,
tanulékban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrdsa?

Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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3. szami melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei (a szakmai segitd szamara)
e A szervezet és a szervezeti kultiira megismertetése:

— akozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése,

~ az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozéknak a
megismerése,

— az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumok megismerése,

— az intézmény irott és iratlan szabalyai,

— aszervezeti kultira jellemz6inek, belsé értékeknek a megismerése,

— apedagégusetika, -viselkedés szabalyainak megismerése,

— a vezetbkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokke! szembeni viselkedés
szabalyai,

— a kommunikicié szabélyai vezetbkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

— a kozoktatasi rendszer felépitése,

— szervezeti struktira,

— kinevezés,

— munkakor,

— aszolgalati ut.

e Kompetenciak fejlesztése:
— erfsségek, gyengeségek,
— kompetenciak,
— képességleltar,
— célok, ambicidk,
— sajat fejlédési teriiletek meghatarozasa,
— szerepek a csoportban,
— gazdalkodas az id6vel,
—  kommunikécio,
— konfliktuskezelés,

— egylittmiikodés.
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4. szému melléklet
Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztisahoz

* A kezd6 tanér segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralés, szakmai segités mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni.

e Fontos, hogy hasonl6 legyen az érdekl6édési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagdgushivatasrdl, tanitasrol.

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

e A j6é mentor elfogadja a kezd tanart.

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

e A kezd§ tanarnak sziiksége van a gyakorlatra és a tér6dé Gtmutatasra.

5. szami mellékiet

A gyakornoki programban szereplok fobb feladatai
Az intézmény vezetéjének feladatai

A belépési adminisztracié megszervezése

A megismerendd jogszabalyok, dokumentumok el6készitése, rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segito kijelolése

Munkatarsak tajékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

Munkahely kijel6lése, felszerelése

S

A gyakorok tajékoztatasa a munkafeladatair6l, a munkakéri kévetelményekrdl, a
munkarendrél, a lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet felépitésérél, a pedagogus
értékelés rendszerérdl, a gyakornoki rendszerrdl, a gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specidlis szabalyair6l, az egyéni ambiciok megvaldsulasanak
IehetOségeirdl, a tovabbképzési rendszerr6l, az Etikai kodexrdl (ha van az intézményben),
a munkavédelmi ismeretekrél (ezt a kijelolt felelds is végezheti)

8. A szakmai segit6 altal elkészitett beilleszkedési program jovahagyasa
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9. Rendelkezésre 4llas — sziikség szerint — a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszoldsahoz (havonta, hetente célszer(i fix id6t kijel5Ini)
10. A gyakornoki program nyomon kdvetése (a szakmai segitd beszamoltatasa)

11. A gyakornok mindsitése

A szakmai segit6 feladatai

Onfejlesztés a szakmai segit6i szerep ellatdsara
A gyakornoki program elkészitése

Az egyiittm{ikdés feltételeinek egyeztetése
Az elvarasok rogzitése

Konzulticiokra felkésziilés

Konzultaciok

Oralatogatsok, dramegbeszélések

I - R N

Folyamatos rendelkezésre alls — sziikség szerint — a problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz

9. Beszamolas az intézményvezetének a gyakornoki program menetérdl

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok min6sitd vizsgajara valo felkészitésben
A tobbi munkatars feladata

1. Egyiittmiikodés a szakmai segit6vel a gyakornoki program végrehajtasaban
A gyakornok tAmogatasa, Oralatogatasok lehetdvé tétele

Lehet&ség szerint a gyakomok orainak latogatasa (pl. sajat osztélyaikban)

A owo

A gyakornok tajékoztatasa a killsnleges banasmodot igényld tanuldkrél, problémaik

hatterérol

e

,Jo gyakorlat” megosztasa
6. A gyakornok segitése szakmai anyagokkal
7. A szakmai segit6 kérésére a gyakornok munkajarél, teljesitményérél vélemény formalasa

(sziikség szerint irasban véieményezés)
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A gyakornok feladatai

L.

© P N L AW N

A jogszabalyok, dokumentaci6 attanulmanyozasa, értelmezése a szakmai segitovel
A szervezet miikodési rendjének megismerése

Szolgalati Gt megismerése

Elvarasok megismerése

Viselkedési szabalyok megismerése, betartasa

Oral4togatasok iitemezése (havi iitemterv)

A gyakornoki program feladatainak végrehajtisa

A program altal meghatarozott adminisztraci6 vezetése

Onértékelés

10. Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa

11. Problémak jelzése, kérdések feltevése

12. A portf6lidja osszeallitasa
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