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1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hirom évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatdrozatlan iddre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével oOsszefiiggd munkakor: a gyakornoki 1d6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrél szo6lo 1992, ¢évi XXXIII. torvény végrehajtdsarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak szerint
pedagogus munkakdrben, pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok ellatdsara Iétesitett iigyintézo-
szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagdgiai eldado, ligyintéz6 munkakdrben foglalkoztatjadk a
kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,,palyakezdd” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultirajat, meghatdrozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintit kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. a masodik gyakornoki év
feléveéig tart. Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban
racionalis, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacid. Az elméleti tudas vezérli
elsddlegesen a gyakornokot.

E szakasz végére gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez a
szakasz az eseti tudds szintje, mely személy €s kontextus fliggd. A tapasztalat befolyasolja a
viselkedést.

Zaro szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik gyakornoki év
végeéig tart. Jellemzd tipikus viselkedés modd, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy
racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a
tanulasi-tanitasi folyamat €sszerli iranyitasara.

Szakmai segité: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagogusok), aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo
képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatdban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

2. A szabalyzat terileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a DE Arany Janos Gyakorlé Altalanos Iskolaja, 4026 Debrecen,
Hajo u. 18-20. E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval
Osszefliggd munkakorbe, hatdrozatlan idore kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben
nem rendelkeznek a munkakorhdz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a
harom évet meghalad6 iddtartalmu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd
altal szakmai segitdi feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya
Jelen szabdalyzat 2009. augusztus 28-t6l visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat médositasa

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

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudédsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségliket a
pedagogushivatas irant, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal wvald
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kotjik ki. A gyakornoki idé harom év. A gyakornok
felkészitésének szakaszolésa.

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras

» Szabalyok
kovetése
Kontextusok
0-1,5¢év kezd6 felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati  tudas
megalapozésa

A\

Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritdsok
felallitasa
Gyakorlati tudas

1,5-3 év zard szakasz

YV VVVV V

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

7. A gyakornoki idével kapcsolatos szabalyok

7.1. A gyakornoki id6 harom évét az alabbiak szerint szakaszoljuk.
— Kezdo szakasz, mely a belépés napjatol szamitva masfél évig tart.
— Zaroé szakasz, mely a kezdo szakaszt kovetden a gyakornoki ido végéig tart.

7.2 A kezdo szakaszban altalanos kovetelmény, hogy a gyakornok ismerje meg:

— A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen:

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a neveld
¢és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanulo és a sziild jogai €s kotelességel,

c) a pedagdgus jogai €s kotelességei,

d) a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

e) a mitkddés altalanos szabalyai,

f) a miik6dés rendje,

g) a szakmai munkak6zosség,

h) a tanuldk kozosségei, a didkdnkormanyzat.

1) A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet,
kiilonosen

J) a miikodés rendje,

k) a neveldtestiilet,

1) a szakmai munkak6zosség,

m) a didkonkormanyzat,

— Az intézmény nevelési, pedagogiai €s oktatdsi programjat ,

— Az intézmény mindségiranyitasi programjat,

— Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan,

— Az intézmény hazirendjét,

— Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat,

— Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit,

— Az intézményi képviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseldit,

— Az intézmény €ves munkatervét,

— Az intézmény es€lyegyenldségi tervét,

— A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,

— A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozod altalanos szabalyokat,
— Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

7. 3. A zar6 szakaszban altalanos kovetelmény, hogy a gyakornok ismerje meg:

— A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen az alabbi teriileteket:

a) az agazati irdnyitas, az oktatasért felelés miniszter €¢s a Kormany szabalyozasi feladatai,

b) a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

c) a kozoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartoi iranyitas, a fenntartd6i mindségiranyitdsi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

e) a kozoktatasi intézmény ellendrzése.

— A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen az alabbi teriileteket:

a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

b) fegyelmi feleldsség,

¢) munkaidd, pihendido,

d) a kozalkalmazottak eldémeneteli és illetményrendszere.

— Az intézmény panaszkezelési eljarasat.
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7.4. Mindkét szakaszban folyamatosan érvényesek a munkakorhoz kapcsolodo alabbi specidlis
kovetelmények, melyek teljesitése a gyakornoki id6 végéig varhato el.

— 1smerje meg a nevelést, az oktatast és az intézmény mitkodését szabalyozé dokumentumokat,
— mélyitse el szakmai, pedagogiai ¢s munkavallaloi ismereteit,

— fejlessze szakmai, méodszertani, pedagogiai €s pszichologiai képességeit kiilondsen az alabbi
tertileteken:

a) oktatasszervezés gyakorlati feladatai,

b) az intézménybe jar6é gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémai,

c) a tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése,

d) a tanuléi kompetenciak fejlesztése,

e) a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitésa,

f) tehetséggondozas,

g) hatranykompenzalas,

h) az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertana,

1) az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata,

J) szocialis tanulas,

k) az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),

1) kommunikacié a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal,

m) konfliktuskezelési technikak,

n) idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

8. A szakmai segitd kotelezettségei

8.1 A szakmai segitdt a vonatkozd jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény vezetdje
jeloli ki.

8.2 A szakmai segité feladata kiilondsen, hogy: — elkészitse a gyakornoki programot a
gyakornokkal egyeztetve;

— az intézményvezetdvel jovahagyassa a gyakornoki programot;

— felkészitse, segitse a gyakornokot a kovetkezo teriileteken:

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése;

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszert alkalmazasa;

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulményi
segédleteknek, taneszkdzdknek célszerli megvalasztésa;

d) a tanitasi (foglalkozési) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasa, k6zos tanmenet, dravazlat készitése, modszerek atadasa;

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsa (részt vesz a nevelGtestiilet
munkdajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd elOkészitd ¢€s befejezd feladatokat), az
intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tandran kiviili tevékenységekre
vald felkészités lebonyolitdsanak segitése (kirandulds, tinnepségek), az adott munkakdzosség
munkajanak a bemutatisa (megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacids szokasok
megismertetése.

— sziikkség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogassa a
gyakornok tanitasi orait;

— rendelkezésre alljon a problémak megbeszélésére, a kérdések megvalaszolasara;

— segitse a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos
ellendrizze a teljesitését;

— Félévente szovegesen, irasban értékelje a gyakornok teljesitményét.
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9. A szamonkérés feltételei
9.1 A szakmai segitd félévente értékeli a gyakornok teljesitményét.

9.2 A szamonkérés modszerei a kovetkezok:

— A tanmenet kovetésének ellenOrzése,

— Oravazlatok ellendrzése,

— Iskolai (tandrai és tanoran kiviili) konfliktusokra (a megismert jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan) késziilt megoldasi terv, intézkedési terv megbeszélése,

— FErtékel6 megbeszélés: egy munkakozosségi értekezlet egy részének (szakmai téma)
megtartasarol,

— Ertékeld megbeszélés: egy munkakozosségi program (pl. iskolai tanulmanyi verseny)
megszervezeserol,

— Ertékelé megbeszélés: egyéni fejlesztési tervrol,

— Bemutatd 6ra megbeszélése,

— Az intézmény éves munkatervében meghatarozott nevelési értekezleten tanusitott aktivitas
értékelése,

— Az intézmény éves munkatervében meghatarozott intézményi szintli program
megszervezésének (pl. kirdndulds, hagyomanyapolas, projekt nap, hét, didkdnkormanyzati
program, diakkozgytilés) értékelése,

— A vezet0 altal meghatarozott szempontok szerint készitett tanév végi beszamolo értékelése.

10. A gyakornok értékelése, mingsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézményilink mindségiranyitasi programjdban a
Vl.fejezet ben rogzitett teljesitményértékelési szabalyzat tartalmazza. A gyakornok értékelése
soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a munkavégzes
soran tanusitott viselkedeés.

10.1 A mindsités szempontjai az alabbiak:
— szakmai ismeretek alkalmazasa,

— modszertani tudas,

— empatia,

— kommunikacio,

— feleldsségtudat,

— problémamegoldas,

— kreativitas, innovacio,

— egyiittmikodés.

10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢éleskorli pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

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

dontéshozatal,

cé¢lok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,

VVVVVVVVVVVY
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> tisztelet a tanulok irant,
» atanitas iranti elkotelezettség,
> egyiittmikodés a nevel6testiileti kozosséggel.

10.3 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornoki 1d6 els6 szakaszaban fejlesztési celu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkéjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelést a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok
felkészitésében részt vevd egyeb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal
készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Az eltéré vélemények megbeszelése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= A résztvevok feladatainak meghatdrozasa

= Az értekeld lap kitoltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd €s a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni,
hogy észrevételeit, megjegyzesét az értekeld lapon rogzitse. Az érteékeld lap egy aldirt példanyat
a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd Orzi a gyakornoki id6 leteltéig,
majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,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 eldtt
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 megvalosulésat.
A mindsitést értékeld megbesz€lés eldzi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok ¢€s az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megeldzo értekeld megbeszélés Iépései.

= A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkovetkezményérol

= A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan jogorvoslati

lehetdségrol
= A gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott
célok elérésének értékelést is

= A szakmai segitd 0sszegz0 értékelése

= A vezet0 értekelése

= Az eltérdé vélemények megbeszelése

* A mindsitd lap kitoltése, alairasa
A mindsitdé lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valosnak, okszertinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.
A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.
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11. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

[d6szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz
megnevezeése
Oralatogatés Egyéni tanmenet elkészitése
Oramegbeszélés Oravazlat készitése
Konzultacio a szakmai Sziil61 panaszra megoldasi terv,
segitdvel intézkedési terv készitése (a
Konzultacio egyéb megismert jogszabalyok, intézményi
0-1,5 kezd6 pedagogussal alapdokumentumok alapjan)
szakasz Konzultacio az igazgatoval Egy munkak6zosségi értekezlet egy
Konzultacio a szakmai részének megtartdsa (szakmai téma)
munkakdzosség-vezetovel Egy munkak6zsségi program
Team munkéban részvétel megszervezése (pl. iskolai tanulmanyi
Esetmegbesz¢ld csoport verseny)
munkajaban részvétel Egyéni fejlesztési terv készitése
Coaching (Az 0 munkatarsak | Tanulok, osztalyok kozott kialakult —
betanitdsa, ellendrzése) kiils6 beavatkozast igényld-konfliktus
Tanév eleji sziild1 értekezlet megoldasnak tervezése, intézkedési
latogatasa terv készitése
Tanév végi beszdmolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint
Oralatogatés Bemutat6 oOra tartasa
Oramegbeszélés Az altala tanitott osztalyok egyikében
Konzultacio a szakmai a sziild1 értekezlet egy részének
segitdvel megtartasa (pl. szakmai téma,
Konzultacio egyéb szervezeEs)
pedagogussal Az intézmény éves munkatervében
1,5-3 ¢év Konzultacio az igazgatoval meghatarozott nevelési értekezlet egy
zar6 szakasz Konzultacid a szakmai részének megtartasa (szakmai
munkakdzosség-vezetovel témaban)
Team munkéban részvétel Az intézmény éves munkatervében
Esetmegbesz€ld csoport meghatarozott
munkdjaban részvétel intézményi szintli program
Coaching megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt nap, hét,
didkonkormanyzati program,
diakkozgytlés)
Helyzetértekelés, feladatkitlizés
elkészitése az osztalyfdnokkel
egylttmiikodve tanév elején az altala
kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszdmolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint
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12. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

13. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2009. augusztus 28-i nevelbtestiileti iilésén
véleményezte.

Debrecen, 2009. augusztus 28.

Grasselliné dr. Nagy Adél
igazgatd

A szabalyzat mellékletét képezi

1. 1. szam@ melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szamu melléklet: Min6sitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités teriiletei

Debrecen, 2009. augusztus 28.

Grasselliné dr. Nagy Adél
igazgatd
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1. szamu melléklet
Munkaltaté : D.E.ARANY JANOS GYAKORLO ALTALANOS ISKOLAJA
Cime: 4026 DEBRECEN, HAJO U. 18-20.
Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segit6 gyakornok

11

Create PDF files without this message by purchasing novaPDF printer (http://www.novapdf.com)



http://www.novapdf.com
http://www.novapdf.com

2/1. szamu melléklet
Munkaltaté : D.E.ARANY JANOS GYAKORLO ALTALANOS ISKOLAJA
Cime: 4026 DEBRECEN, HAJO U. 18-20.
Mindsito lap
A mindsitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:
A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa
Modszertani tudas
Empatia
Kommunikacio
Felelosségtudat
Problémamegoldas
Kreativitas, innovacio
Egyiittmiikodés

A mindsités 0sszegzo megallapitasa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
megtortént.
A mindsitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo mingsitett
igazgato szakmai segito gyakornok

Ph.
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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 kovethetoek, tanitvanyai
motivaltak

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tanorakon az osztaly szintjének, a
tanuld képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Modszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, igényeinek, | személyiségjegyeire, igényeire,
problémainak megértésére, sziikség | érzelmeire.
szerint megfelel tamogatast, Nem nyitott a massag elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kdzolni, | képes érthetéen kdzolni, tobbszor
megtalalja a megfeleld kozlési konfliktus forrasa volt a nem
modot mind a munkatarsakkal, megfeleld kozlésmodja a
mind a tanuldkkal, mind a munkatarsak, tanulok sziil6k
szilokkel korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, Nem vallalja cselekedetei, dontései
dontéseiért felelsséget vallalni, kovetkezményeit, a felel6sséget
mindig felméri tettei kiils6 koriilményekre haritja, nem
kovetkezmeényeit képes elore felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

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

munkakdréhez kapcsolodo,
gyakran jelentkez6 problémakat

harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerii megoldasokat, de mindezt
felel6sséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem mer
eltérni, ha vannak is Gtletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat Ossze 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 pedagogus értékelési rendszert vessziik alapul

A 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a mindsitése nem

megfelelt lesz.
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AAA AA AA AAAAVYY VVVVVVVVYV

A gyakornok onértékelésének szempontjai

Mely feladatok voltak szdmomra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket értem el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositani?

Milyen problémak adddtak a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatok alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobod1ni?
Meglatasom szerint mik az er0sségeim, gyengeségeim?

Mely teriileteken szeretnék tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességeim, amelyeket az eddigiekben nem hasznaltam, de szeretném
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziikségem a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziikkségem a szakmai segit6 részérdl?
Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziikségem a tobbi kolléga részérdl?
Pontosan végeztem-e az adminisztracios feladatokat?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémaim?

Ismerem-e a velem szemben tamasztott kovetelményeket, elvardsokat?

Hibak esetén miben kerestem az okokat? Magamban, kollégakban, tanulokban,
sziilokben, egyeéb kiils6 koriilményekben?

Megfelelonek tartottam-e az id6gazdalkodéasat?

Megitélésem szerint megfeleld szinten ismerem €s betartom a szakmai szabalyokat,
eldirasokat?

Amioéta befejezte tanulmanyait megtettem mindent, hogy tuddsom naprakész legyen?
Milyen kép alakult ki rélam a vezetdiben, szakmai segitdmben, munkatarsaimban,
tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseimben elfogulatlan tudok lenni?

Villaltam feladataimért, dontéseimért a feleldsséget?
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A gyakornok felkészitésének fobb témakorei
(a szakmai segitd szdmara)

= Szervezeti kultiira megismerése

a) A kozalkalmazotti Iét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismereése

c) Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott €s fratlan szabalyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

h) A kommunikaci6 szabalyai vezetkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktura

c) Kinevezés

d) Munkakor

e) A szolgalatiat
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

=  Kompetencidk fejlesztése

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Idégazdalkodas

h) Kommunikécio

1) Konfliktuskezelés

J) Egyiittmiikodés

15
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai A szakmai segito feladatai A tobbi munkatars feladata | A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracié megszervezése 1. Onfejlesztés a szakmai segitéi | 1. Egyiittmiikddés a szakmai 1. A jogszabalyok,

2. A megismerendd jogszabalyok, dokumentumok szerep ellatasara segitdvel a gyakornoki program dokumentécid
elokészitése, rendelkezésre bocsatasa 2. A gyakornoki program végrehajtasaban attanulmanyozasa,

3. Szakmai segit6 kijelolése elkészitése 2. A gyakornok tamogatasa, értelmezése a szakmai

4.  Munkatarsak tajékoztatasa 3. Az egylittmiikodés oralatogatasok lehetové tétele segitével

5. Gyakornok bemutatasa feltételeinek egyeztetése 3. Lehet6ség szerint a e 1x

e . gy . e -y , . 2. aszervezet miikddési

6.  Munkahely kijeldlése, felszerelése 4. Az elvarasok rogzitése gyakornok 6rainak latogatasa . : ,

7. A gyakornok tajékoztatdsa a munkafeladatairol, a 5. Konzultaciokra felkésziilés (pl. sajat osztalyaikban) rend; e?nel? fneglsrperesez
munkakéri kdvetelményekrél,a munkarendrdl, a 6. Konzultaciok 4. A gyakornok tajékoztatasaa | 3 Szolgalatiut megISmerese
lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet 7. Oralatogatasok kiilonleges banasmodot igényld 4. Elvarasok megismerése
felépitésérol, a pedagogus értékelés rendszerérdl, a 8. Folyamatos rendelkezésre tanulokrol, problémaik 5. Viselkedési szabalyok
gyakornoki rendszerrdl, a gyakornok értékelésének, allas — sziikség szerint — a hatterérél megismerése, betartasa
mindsitésnek specidlis szabalyairol, az egyéni problémak megbeszéléséhez, a 5. ,,J0 gyakorlat” megosztasa 6. Oralétogatésok
ambiciok megvalosulasanak lehetdségeirdl, a kérdések megvalaszolasahoz 6. A gyakornok segitése iitemezése (havi
tovabbképzési rendszerrdl, az Etikai kodexrol(ha van | (havonta, hetente célszert fix szakmai anyagokkal {itemterv)
az intézményben), a munkavédelmi ismeretekrdl (ezt | idot kijeldlni) 7. A szakmai segitd keréserea | 7 gyakornoki program
a kijelolt felelds is végezheti) 9. Beszamolas az gyakornok munkajarol, feladatainak végrehajtisa

8. A szakmai segit0 altal elkészitett beilleszkedési intézményvezetének a teljesitményérdl vélemény g (ltal
program jovahagyasa gyakornoki program menetérol formalasa (szlikség szerint - progrE}m alta

9.  Rendelkezésre allas — sziikség szerint — a 10. A gyakornok értékelése irasban véleményez¢és) megha.tarozoj[‘f ;
problémdk megbeszéléséhez, a kérdések 11. Részvétel a gyakornok adminisztracio vezetése
megvalaszolasahoz (havonta, hetente célszerii fix id6t | mindsitésébe 9. Onertekeles
kijeloIni) 10. sajat fejlodési teriiletek

10. A gyakornoki program nyomon kovetése (a meghatarozasa
szakmai segité beszamoltatasa) 11. problémak jelzése,

11. A gyakornok mindsitése kérdések feltevése
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Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

v’ akezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, féld, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

v fontos, hogy hasonldé legyen az érdekl6dési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

v" ha van lehetéség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a

korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd6 tanart,

a mentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie

kell kibontakozni,

v’ akezdd tandrnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatasra.

AN
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