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1. Jogszabalyi hattér

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» 326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

» A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII torvény 22. §. (13) bekezdése

2. Célja

A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok fejlesztését, segitse az
oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal val6d azonosulést, és a mindsitd vizsgara valo
felkészités —felkésziilés folyaman vald egylittmiikddést.

3. Fogalmak

Gyakornok a koznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel
¢s szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd,
pedagogus-munkakorben hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott
kozalkalmazott.

Szakmai gyakorlat a pedagogus munkakdorben eltoltott ido.

Gyakornoki idé a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatol szamitott
kétéves 1ddszak.

Mentor, aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
Az 6vodavezet6 altal kijeldlt olyan 6vodapedagogus, aki rendelkezik legalabb 5 éves
gyakorlattal, legalabb 5 éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo
képviseldje.

Mingsito vizsga a 326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdése szerint

4. Szabalyzat személyi hatalya

Személyi hatalya kiterjed:

>

az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra,

az intézmény vezetdjére,



» az intézmény vezetd-beosztasu alkalmazottaira,
» az intézményvezetd altal kijeldlt szakmai vezetére, mentorra.

5. Szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat az 6vodavezetd jovahagyasa utan visszavonasig érvényes.

6. Teriileti hatalya

A Sopronkévesdi Nefelejcs Ovoda székhelye, 9483-Sopronkdvesd, Iskola u.7.

7. A gyakornoki idé kikotése

» A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6
kikotése kotelezo.

» Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idopontjatodl szamitott
kétéves idoszakot kell a kinevezésben rogziteni.

» Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd
vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A  kozalkalmazotti
jogviszony a mindésité vizsga eredményének kozlésétol szamitott 10. napon sziinik
meg.

8. A gyakornok munkaideje

> A neveléssel lekotott munkaid6 65 %-a, azaz heti 26 Ora.

9. Az 6vodavezeté feladatai

» A munkéltatonak a jogviszony Iétesitésekor a kinevezési okmdanyban,
munkaszerzddésben eld kell irnia azt az idOpontot, ameddig a gyakornok, mindsitd
vizsgat koteles tenni.

» Az oOvodavezetd a mentor véleményét kikérve elkésziti a gyakornok munkakori
leirasat.

» Az 6vodavezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

» Az d6vodavezetd, a gyakornok mindsité vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi
az oktatdsi hivatalnal targyév aprilis 30.napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat
r6gzitd kinevezésben foglalt hatarid6 szerint.



» Az oOvodavezetd koteles a jelentkezO6 mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald
részvételét  biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét
munkaid6ként kell figyelembe venni.

» Az ovodavezetonek figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagdgus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesitd személy mentesiil az elomeneteli rendszer
gyakornoki  szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba
kertiil besorolésra.

» Az Ovodavezetd feladata a gyakornoki szabalyzat elkészitése, szakmai fejlodést
elésegité programon vald részvétel tdmogatasa, rendszeres konzultacié mentor és a
gyakornok szamara, csoportlatogatas, és a gyakornoki program végrehajtdsanak
ellenérzése.

10. A mentor kijelolése

A mentort az 6vodavezetd jeldli ki, ezt irasban kozli az érintettekkel.

Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagogusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasdban
szakértként nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében heti két oraban ellatja a pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

A mentort az Ovodavezetd jeloli ki az intézményben legalabb o6t éve alkalmazott,
megfeleld szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagodgusai koziil. A dontés eldtt az
ovodavezetd beszerzi az vodavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

o mentorpedagdgus szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 pedagogus
munkako6zdsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus
munkakdzosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagogus
tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus
legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus

0O O O O

A mentor munkakori leirasdban jelolni kell a két évre sz616 szakmai segitdi, mentori
feladattal torténé megbizast.

11. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.



A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az ovodavezetonek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagdgus tovabbi
alkalmazasdnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

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

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az dvodavezetdvel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Segiti az o6voda pedagogiai programjaban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében, a munkakori
feladataira vonatkozo eldirdsok értelmezésében és szakszerli alkalmazéasaban.

Segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, neveléshez
alkalmazott segédleteknek, konyveknek, eszkdzoknek (foglalkozési eszkozoknek) a

célszerli megvalasztasaban.

Segiti a foglalkozasi orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban.

Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenkeént legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit szamara.

Rendelkezésre 4ll a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.

Segiti a gyakornokot az adminisztracio elvégzésében, folyamatosan ellendrzi a teljesitését.
A mentor a gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

12. Gyakornoki program

A gyakornoki programot az alabbi tablazatban vazolt harom szakasz szerint késziti el a
mentor, a gyakornokkal egyeztetve.

A mentor az intézményvezetovel jovahagyatja a gyakornoki programot.

A gyakornoki program 3 szakasza:

O kezdd szakasz: a gyakornoki program els6 szakasza, 0-1 évig tart, ez a szakasz a
gyakorlatszerzés szintje, az elméleti tudas vezérli a gyakornokot

o haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, 1-1,5 évig tart, ez a szakasz
az eseti tudas szintje, a tapasztalat befolyasolja a viselkedést

o befejezé szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, 1,5-2 évig tart, a
gyakornok mar képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszer(i irdnyitasara.



» Tartalma:
o felkészitési terv a 3 szakaszra lebontva, ill. az els6 szakasz két félévre bontva
(gyakornoki feladatok, teljesités hatarideje, mentor feladatai, ellenérzéssel,
szamonkéréssel kapcsolatos feladatok, értékelések, feljegyzések)
o foglalkozaslatogatasokrol, hospitalasokrol szolo feljegyzések (ideje, téméja,
tartalma, megallapitasok, javaslatok, fejlesztendé teriiletek, résztvevok (alairassal)
o konzultacids idépontok, konzultacio tartalma, témadja, résztvevok alairasaval

o beszamoldk év végén —majus (tartalma, témaja, résztvevok alairasaval)

> A gvakornoki program tablazata:

Idészak Szakasz Elvaras Szamonkérés Ertékelés
megnevezése szempontjai
0-1¢év kezd6 v" csak a minimalis v tevékenység
készséget lehet elvarni terv készitése
a nevelés terén v’ feladatvallalas v’ széleskoril
v' szabalyok kovetése a tematikus pedagdgiai
v’ szabalyzatok, terv tartalmi tudas
alapdokumentumok elkészitésében
ismerete (teriiletekre v’ hospitalasi v a tudas
lebontva) naplo hasznalata
v’ onértékelés
v’ probléma
1-1,5év | halado v’ gyakorlati tudas v’ tevékenység megoldasi
megalapozasa terv készitése stratégiak
v’ szabalyok kovetése v’ feladatvallalas
v’ szabalyzatok, a  tematikus v' dontéshozatal
alapdokumentumok terv
ismerete (tertiletekre elkészitésében v célok
lebontva) v’ egyéni meghatarozasa
fejlesztési terv
készitése v’ egyiittmiikodés
v' hospitalasi
naplo
v’ Onértékelés
1,5-2 év | befejezd v’ tudatossag v tevékenység
v’ tervszerliség terv készitése
v’ prioritasok felallitasa v’ feladatvallalas
v’ gyakorlati tudas a  tematikus
v' kiemelt teriiletek: terv
tehetséggondozas, elkészitésében
hatranykompenzalas, v egyéni
konfliktuskezelési fejlesztési terv
technikak, készitése
kommunikacio a v" hospitalasi
partnerekkel naplo
v’ Onértékelés
v bemutatd




foglalkozas

v' csoportprofil
készitése

v éves
munkatervben
rogzitett
intézményi
szintli program
megszervezese

> Ertékelés eljarasrendje:

A gyakornok értékelését minden szakasz végén késziti el a mentor, figyelembe véve a
gyakornok altal készitett onértékelést.

Lépései:

gyakornok onértékelése

mentor értékelése

eltéré vélemények megbeszélése

problémak feltarasa, megbeszélése

kovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozéasa

a résztvevok feladatainak meghatarozasa

értékeld lap kitoltése, melyet a mentor és a gyakornok alair, a gyakornok 1 pl. kap,
észrevételeit rogzitheti a gyakornok, mindsités utdn megsemmisitésre keriil az
értékeld lap

O O O O o0 o0 O

13. A gyakornok joga és kotelezettsége

» A gyakornoknak joga van arra, hogy

o aszakmai kdvetelményrendszert részére elmagyarazzak,

o a szakteriilet elsajatitisahoz sziikséges irdsos intézményi ¢és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

o a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer
az Ovodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacids Orat
kérjen,

o a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkakdzdsség-vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd
ovodapedagogus foglalkozasan, elézetes megbeszElés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokoldssal alatdmasztva
kifejtsé€k; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

» A gyakornok kotelezettsége, hogy
o alegteljesebb mértékben egylittmiikodjon a mentorral,
o a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
o tudésardl irasban és szoban szamot adjon,




o gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmertiild
akadalyoztatdsarol mentorat, az 6vodavezetdt azonnal értesitse,

o részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban,

o amunkakoréhez kapcsolodo eldkészito és befejezo feladatokat elvégezze,

14. A gyakornoki idé alatti szamonkérés feltételei

» A szakmai kovetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés

o Az intézményi dokumentumokbdl és a jogszabalyi rendelkezésekbdl
elsajatithato ismeretek szamonkérésére — beszdmolas keretében — a nevelési év
folyaman, majusban keriil sor.

o Az Aaltalanos szakmai, illetve a munkakori kovetelményrendszer
megismerésérdl szold beszamolas egyidejilileg vagy két kiilonb6z6 idépontban
torténhet. A beszadmolas napjat az oOvodavezetd hatdrozza meg, a mentor
javaslata alapjan, amelyrél egy honappal korabban irdsban értesiti a
gyakornokot.

o A beszamoldsra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor
feladatait az Ovodavezetd-helyettes, tagovoda-vezeté latja el, azon az
ovodavezetd vagy az altala kijelolt mas 6vodapedagogus is részt vesz.

o Mindezeket rogzitjiik a gyakornoki programban.

15. A gyakornokkal szemben tamasztott szakmai kovetelmények

A gyakornoki 1ddvel kapcsolatos szakmai kovetelmények két részbdl allnak: altalanos
kovetelményekbdl és a munkakorhoz kapesolodo szakmai kovetelményekbol.
A gyakornoki iddvel kapcsolatos szakmai kovetelményeket az alabbiak tartalmazzak:

Szakmai kovetelmények

1.

Személyes tulajdonsagok

1.1.8zemélyes kompetenciak

(@]

(@]

Megfeleld onismerettel rendelkezik, ismeri erdsségeit és korlatait, adottsagait,
képességeit €s értékeit.

Képes sajat tevékenységével kapcsolatos kritikus reflexidkra, onértékelésre, a
munkdjara vonatkozo visszajelzéseket pozitivan hasznositja munkajaban.
Tudja kezelni bels6 allapotait és eréforrasait.

Kész a sajatjatol eltérd értékek elfogadasara, nyitott masok véleményének
megismerésére ¢és tiszteletben tartasara.

Megbizhato, pontos, kovetkezetes.

A valtozasok kezelésében rugalmas; nyitott az 01j eljarasokkal és szakmai
informaciokkal szemben.



1.2.87ocidlis kompetenciak

o Masok megértése: képes masok (gyermekek, sziilok, kollégak) érzelmeit, véleményeit,
nézeteit megérteni, a kiillonbozdséget elfogadni.

o Képes a gyermekcsoportok, a gyermekkozosségek alakulasanak segitésére,
fejlesztésére: a gyermekkozosségekben rejld pedagogiai lehetdségek kihasznalasara,
az egyének kozotti kiilonbségek megértésének eldsegitésére, az egyiittmikodés
készségeinek fejlesztésre.

1.3.Tarsas kompetenciak
o Hatékony egylittmiikodésre és kommunikaciora képes a sziilékkel, gyermekekkel,
ovodapedagogusokkal, a kollégakkal, a vezetokkel.
o Rendelkezik a hatékony szobeli és irasbeli kommunikacio készségeivel és képes
informacios-kommunikaciés eszkozok alkalmazasara.

2. Szakmai tudas, szakmai képességek

o Ismeri és a munkaja soran alkalmazza az egyes gyermekek személyiségének,
tudasanak, képességeinek €és a nevelési modszerek hatékonysaginak megismeréséhez
sziikséges, tudomanyosan megalapozott mdodszereket, szervezési eljarasokat,
technikakat.

o A nevelést a készségek €s képességek fejlodési torvényszeriiségeinek ismeretében
tervezi, szervezi és iranyitja.

o Ismeri és alkalmazza a differencidlés eljarasait, modszereit a gyermeki
teljesitményekre hat6 bioldgiai, pszicholdgiai, tdrsadalmi és kulturalis tényezdk
ismerete alapjan.

o Szakteriiletén felkésziilt, ¢s képes a Pedagdgiai Program alapjan komplex
foglalkozasok rendszerének tervezésére, a gyermekek szamara sziikséges anyagok,
eszkozok, informaciodforrasok, tudashordozok megvalasztasara.

o Képes a neveldmunka hatékony iranyitasara, a gyermekek figyelmeének,
érdeklddésének felkeltésére és fenntartisara.

o Folyamatosan ellendrzi €s értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, sziikség
esetén bekapcsoladik a differencialt, egyéni fejlesztési tervek készitésébe.

o A gyermekek teljesitményét, fejlodését nyomon koveti.

3. A nevelés kornyezetét alapvetéen meghatarozo szabalyok ismerete

o Ismeri a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket.

o Ismeri a Nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvényt (Nkt.), valamint a nevelési-oktatasi
intézmények mitkddésére vonatkozd legfontosabb jogszabalyi eldirasokat.

o Ismeri az intézmény szabalyzatait, alapdokumentumait. (Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat, Hazirendjét, Pedagdgiai Programot, éves munkatervet, intézményi
onértékelést, tlizvédelmi szabalyzatot, Belsd ellendrzési tervet, Gyermekvédelmi
feladatokat, Tovabbképzési Programot, Beiskolazasi Tervet).



16. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra. Az 6vodapedagogus gyakornok neveléssel
lekotott munkaideje a teljes munkaideje 65 %- a, azaz heti 26 6ra.

A gyakornokot, a neveléssel lekotott munkaido teljesitésén tuli feladatok koziil, csak a
neveldtestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo
elokeészitd és befejezd munkakkal lehet megbizni.

Neveléssel lekotott munkaidén tali tobbletmunka abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szdmara, ha az 6vodapedagdgusi munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A heti teljes munkaid6 neveléssel lekotott munkaidén feliili részében (heti 6 6rdban) a
gyakornok foglalkozast latogat, konzultdl a mentorral, sziikkség szerint az
6vodavezetbvel, egyéb munkatarsakkal.

A foglalkozasi latogatasokat a gyakornok az 6vodavezetdvel, mentorral, a foglalkozast
tartd ovodapedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

17. A minésité vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem
a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I.
fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést
kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban,
vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolso
honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy
,hem felelt meg” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a torvény erejénél fogva a 10.
munkanapon megsziinik.

A pedagdgus a mindsitd vizsga hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sértd megallapitdsanak megsemmisitését a mindsités kozlésétol
szamitott harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.

A mindsitd vizsga részei:
o agyakornok legalabb két foglalkozasanak latogatasa és elemzése

crer

A mindsitd vizsga értékelésének részei:
o portfoliovédes,
o ameglatogatott foglalkozas, tanora értékelése,
o az orszagos pedagbdgiai-szakmai ellendrzés sordn a latogatott
foglalkozasok tapasztalatainak és az Osszegzé értékelésnek a
megismerése




o az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé megallapitésainak,
valamint a mentor gyakornokra vonatkozo értékelésének megismerése
» A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja dnértékelését, tovabba
szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziltségérol,
valamint a pedagdgust foglalkoztatod intézmény pedagdgiai programjaval dsszefiiggd
kérdésekrol.

» A mindsitd bizottsag a gyakornok altal feltoltott portfolid alapjan attekinti és értékeli
a gyakornok szakmai tevékenységét, eredményeit, az intézményi Onértékelés
gyakornokra vonatkozo részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a 8. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdéguskompetencidkat €s tevékenységeket, tovabba
a feltoltott portfolio alapjan kérdéseket fogalmaz meg, amelyeket a portfoliovédés
elott legalabb hét nappal eljuttat a gyakornok részére, értékeli a meglatogatott
foglalkozast és a portfoliovédést, valamint elkésziti az 0sszegzd értékelést, amelyet
feltolt az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogato rendszerbe.

» A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb
hatvan szazalékot kell elérnie.

» A mindsité bizottsag harom tagu, elndke az OH altal delegalt, Mesterpedagogus
fokozatba sorolt, az Orszagos szakértéi névjegyzéken pedagogiai-szakmai ellendrzés
(tanfeliigyelet) és pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakérto,
aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

» A mindsitd bizottsag tagjai:

o a pedagégusképzd felsOoktatdsi intézmény oktatdja vagy
gyakorloovodajanak legaldbb Pedagdgus II. fokozatba sorolt
alkalmazottja, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti
felkészitésben vett részt,

o a pedagogust alkalmazod koznevelési intézmény vezetdje vagy az
altala megbizott pedagdgus-szakvizsgaval rendelkezd magasabb
vezetdi, vezetdi megbizassal rendelkezd alkalmazott,

» Az els6 mindsitdé vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus
szamara dijtalan. A dijat az allam viseli.

» A megismételt mindsitd vizsga eljarasi dija a minimalbér 70%-a.



18. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatot a  neveldtestiilet  megtargyalta, véleményezte
ST tartott neveldtestiileti értekezletén.

Ezt a tényt a nevelGtestiilet képviseletében jegyzOkonyv hitelesitoként, valamint a
jegyzokonyv vezetdjeként alairasunkkal tanusitjuk.

jegyzokonyv hitelesitd jegyzOkonyv vezetd

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az 6voda vezetdje
jovahagyta.

Datum: ...,

ovodavezetd

Hatalyba 1épése: 2015. augusztusatol

Nyilvanossagra hozatala:
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossadgra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

Feliilvizsgalata: aktualizalaskor, ill. jogszabalyi valtozas esetén

ovodavezetd



19. MELLEKLETEK

1.sz. Ertékeldlap
2.sz. Ertékelési szempontok
3.sz. Segédanyagok:

1. A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok értékeldé megbeszélésre vald felkésziilését segitd onismereti kérddiv
2. A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakdrei

3. A gyakornoki programban szereplok feladatali



Gyakornoki szabalyzat-1.sz.melléklet

Munkaltaté megnevezése: Sopronkdvesdi Nefelejes Ovoda
Cime: 9483-Sopronkovesd, Iskola u.7.
OM:201663

ERTEKELO LAP

Az értékelt személyi adatai:

Név:

Sziil. hely, idé:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az aldbbi kollégdk véleménvt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor értékelt gyakornok



Gyakornoki szabalyzat-2.sz.melléklet

ERTEKELESI SZEMPONTOK

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, a
tevékenységek felépitése logikus,
gyermekkozponti, a gyerekek motivaltak.

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit a
gyerekek életkoranak, képességeinek
figyelembevételével alkalmazza, képes a
differencialasra, az egyéni

Modszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni.

képességfejlesztésre.

Empatia Képes a masok személyiségjegyeinek, Nem képes figyelni masok
igényeinek, problémainak megértésére, személyiségjegyeire, igényeire,
sziikség szerint megfeleld tamogatast, érzelmeire.
segitséget ny(jt, nyitott a massag ) o o

‘o i d Nem nyitott a massag elfogadasara.
elfogadasara, megértésére.

Kommunikacié Gondolatait beszédben, irasban érthetden, Gondolatait beszédben/irdsban nem
logikusan képes k6zolni, megtalalja a képes érthetéen kozdlni, tobbszor
megfeleld kozlési modot mind a konfliktus forrasa volt a nem
munkatarsakkal, mind a gyerekekkel, mind a | megfelel6 kzlésmodja a munkatarsak,
sziilokkel. gyerekek, sziilék korében.

Felel6sségtudat Képes, kész cselekedetiért, dontéseiért Nem vallalja cselekedetei, dontései
feleldsséget vallalni, mindig felméri tettei kovetkezményeit, a felelsséget kiilsd
kovetkezményeit. kortilményekre haritja, nem képes

elore felmérni tettei, dontései
kovetkezményeit.

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

munkakoréhez kapcsolodo, gyakran
jelentkez6 problémakat.

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az Qjszerti
megoldasokat, de mindezt felelosséggel, a
nevelés hatékonysaganak érdekében teszi.

A bevalt gyakorlattol nem mer eltérni,
ha vannak is 6tletei nem képes azok
kivitelezésre.

Egyiuittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti célokat Gssze tudja
egyeztetni az egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a csapatmunkaban.

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

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdgusértékelési rendszert is alapul

vesszik.




Gyakornoki szabalyzat-3.sz.melléklet

SEGEDANYAGOK

1. A gyakornok onértékelésének szempontjai

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba {itk6zott 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 részeérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a mentor részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

VVV VVVVVVVVYY

A svakornok értékelo megbeszélésre valo felkésziilését segito onismereti kérdoiv

Hényszor 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? Magaban, kollégakban, gyerekekben,
szlilékben, egyéb kiilsd koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdéalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-€?
Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld 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?
Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segit6jében,
munkatarsaiban, gyerekekben, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?

AAAA AAAAAAAAA AAAAA



2. A gvakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a mentor szamara)

» Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

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

Az intézményi miikddést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabélyai

A szervezeti kulttra jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagodgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikdci6 szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

» A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati Gt

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

» Kompetenciak fejlesztése

Erdsségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

m) Kommunikacid

n)
0)

Konfliktuskezelés
Egylittmiikodeés



3. A gsvakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetGjének feladatai

A mentor feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio megszervezése
A megismerend0 jogszabalyok,
dokumentumok elOkészitése,
rendelkezésre bocsatasa

Mentor kijelolése

Munkatarsak tajékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

Munkahely kijelolése, felszerelése

A gyakornok tajékoztatasa a
munkafeladatairol, a munkakori
kovetelményekrol, a munkarendrol, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérodl, a pedagogus
értékelés rendszerérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis szabalyairdl, az
egyéni ambiciok megvalosulasanak
lehetdségeirdl, a tovabbképzési

n

Nogkow

rendszerrdl, a munkavédelmi ismeretekrol

(ezt a kijeldlt felelds is végezheti)

8. A szakmai segito altal elkészitett
beilleszkedési program jovahagyasa

9. Rendelkezésre allas a problémak,
kérdések megbeszéléséhez (havonta,
hetente fix 1d6 kijel6lése)

10. A gyakornoki program nyomon kovetése
(a mentor beszamoltatasa)

11. A gyakornok mindsitése

1. Onfejlesztés a szakmai segitdi
szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egylittmiikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése
5. Konzultacidkra felkésziilés

6. Konzultaciok,
foglalkozaslatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas a problémak, kérdések
megbesz¢léséhez (havonta,
hetente fix id6 kijel6lése)

9. Beszamolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program menetérél

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egylittmtikodés a szakmai segitovel a
gyakornoki program végrehajtasdban

2. A gyakornok tdmogatasa,
foglalkozéslatogatasok lehetéveé tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
foglalkozasanak latogatasa

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
gyerekekrol, problémaik hatterérol

5.,,J0 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkajardl, teljesitményérdl
vélemény formalasa (sziikség szerint
irasban véleményez¢Es)

A jogszabalyok, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezése
a mentorral

a szervezeti mikodési rend, a
szolgalati ut, az elvarasok
megismerése

Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa
foglalkozaslatogatasok
itemezése (havi iitemterv)

a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

a program altal meghatarozott
adminisztracio vezetése
onértékelés

sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

problémak jelzése, kérdések
feltevése







