Gyakornoki szabalyzat

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (kiilonos tekintettel a 36., 97.,
98. és 155. §-ra), illetve a 401/2023 (VIIIL. 30) kormanyrendelet (kiilonds tekintettel a 37., 42., 47.,
86. 87. §-ra) alapjan kiadom az Ujpesti Kényves Kalméan Gimnazium gyakornoki szabalyzatat,
mely a meghatdrozott feladatok szakszer(ibb €és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki
kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével dsszefiiggd eljarasrendet

rogziti. Jelen szabalyzat 2024. januar 1-jét0l visszavonasig érvényes.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: ,,...kdznevelési intézményben a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ala
tartoz6 munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkez6é pedagdgust, tovabba a (4) €s (5) bekezdés, valamint a (13)
bekezdés szerinti esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a
besorolasat megeldzden ennél magasabb fokozatba vald besorolasra mar jogosultsagot szerzett.”?

Gyakornoki idoszak: ,,A pedagdgus-¢életpalya elsd szakasza a mindenki szdmara kotelezo,
mentor altal tAmogatott gyakornoki iddszak, amely mindsitd vizsgaval zarul. A palyakezdo,
gyakornoki szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithaté meg.”?

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd4” megismeri a
munkahely bels6 értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap,
hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els6 év végéig tart.
Jellemzo tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés
sokkal fontosabb, mint a verbalis informacio. Az elméleti tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a méasodik év végéig
tart. Jellemzd tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész

el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggd. A tapasztalat

befolyasolja a viselkedést.

1 4’01/2023. kormanyrendelet (https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22)
2 Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez, Oktatasi Hivatal. Hatodik, médositott valtozat.
(https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato a pedagogusok minositesi rendszerebe

n_6.pdf)



https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/unios_projektek/kiadvanyok/utmutato_a_pedagogusok_minositesi_rendszereben_6.pdf

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemz0 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz meg, képes a tanulasi-tanitasi
folyamat ésszerti iranyitasara.

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

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban, valamint a
pedagogus munkakori leirdsaban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

Minésitévizsga: Mindsitd vizsgat a diploma megszerzését kovetd masodik gyakornoki év
végén tesz a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozat elnyeréséért. A mindsitd vizsga rendjét, ennek

tartalmi elemeit és modszertanat a Korm. rendelet mindenkori hatalyos rendelkezései szabalyozzak.

2. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2024. januar 1-jétdl visszavonasig hatalyos.

3. A szabalvzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabaly-valtozas

kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének
Mmegalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal valo

azonosulast.

5. A syvakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni, ami két év, osztatlan tanarképzésben végzett
pedagogus esetében egy év. ,,Ha a foglalkoztatasi jogviszony Iétesitésekora pedagogus rendelkezik

egy vagy két év szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év



munkaviszony jellegiijogviszonnyal, szdmara — kivéve, ha sikeres mindsitd vizsgat tett — hat honap
gyakornoki 1d6t kell kikotni.”

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Iddészak Szakasz megnevezése Elvarés

0-1év ,kezdo” % Csak minimalis készséget lehet
elvarni a tanitas terén

% Szabalyok kovetése

1-2 év ,,halado” % Szabalyok kovetése
% Kontextusok felismerése,
rendszerezése

%, Gyakorlati tudas megalapozasa

2-3 év ,,befejezd szakasz” % Tudatossag
74 Tervszeruiség
%, Prioritasok felallitasa

%, Gyakorlati tudas

A tovabbi fejlodési szakaszok mar tlmutatnak a gyakornoki id6n (jartas szint, szakértd
szint). A gyakornoki id6 kikdtésekor a munkaltato koteles tajékoztatni a foglalkoztatottat a
gyakornoki 1d0 alatti szakmai segitd személyérdl. Masik szakmai segitdt kell kijeldlni, ha a

kinevezésben a munkavégzés helyének vagy a munkakdrnek a modositasa ezt indokoltta teszi.

A gyakornoki id6 megsziinik:
a) ha a foglalkoztatasi jogviszony megsziinik a mindsit6 vizsga elott
b) ha az alkalmazott munkakdore ugy valtozik, hogy nem lenne kételez6 a gyakornoki id6

kitoltése.

5.1 Altaldnos kovetelmények a ,,kezdd szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

* A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvényt, kiilonosen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a

neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

3401/2023. kormanyrendelet (https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22)



https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22

b) a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

C) apedagogus jogai és kotelességei,

d) akoznevelés intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
e) a miukddés altalanos szabalyai,

f) amikodés rendje,

g) aszakmai munkakozosség,

h) a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél szold 20/2012. EMMI-rendeletet kiilondsen

a) amikodés rendre
b) anevelGtestiiletre,
c) aszakmai munkakozosségre,

d) a didkonkormanyzatra vonatkozo részeket.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programijat, ezen beliil kiillondsen

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)

h)

)

az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarésait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségtejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefiiggd pedagodgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo és valaszthato tandrai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait,

a tanulo magatartédsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,

formajat,

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.




Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiillonosen:

a)
b)

c)

d)

az intézmény mikodésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait és értékelés rend;jét,

a teljes korti intézményi dnértékelés peridodusat, modszereit és a fenntartoi

mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

Az intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapijan, kiilonésen

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdozkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellendérzés rend;jét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolésaval kapcsolatos
feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a diakképviseldok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorméanyzat miikddéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikddési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, killondsen

a)

b)
c)
d)

tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanuloi munkarendet,

a tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskolahoz tartozo6 teriiletek

hasznalatanak rend;ét,



e) aziskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

f) a gyermek, tanuld tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

g) atanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

h) a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

1) afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

J) atanuldk tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

* Az intézménvi érdekképviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

* Az intézménvi képviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseldit

* Az intézmény éves munkatervét.

* A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

* A munkavédelemre, balesetvédelemre. tizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.

* Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

5.2 Altalinos kivetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

* A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvényt, kiilonosen

a) az agazatiiranyitas, az oktatasért felel6s miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,

b) a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

c) akozoktatas orszagos mérési feladatai,

d) a fenntartodi iranyitas, a fenntart6i mindségiranyitasi program, az intézménnyel szemben
tamasztott elvarasok,

e) akodzoktatasi intézmény ellendrzése.



* A pedagdgusok 0 életpalydjardl sz616 2023. évi LIL torvényt, és a 401/ 2023 (VIII. 30.)

Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiillondsen

f) afoglalkoztatotti jogviszony 1étesitése, modositasa, megsziintetése,
g) fegyelmi felelésség,
h) munkaidd, pihen6ido,

i) apedagogus elémeneteli és illetményrendszere.

* Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen belil kiillondsen

a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

C) asziild, tanulo, iskolai pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

d) azintézményi bels6 vizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allami vizsgak rend;jét,

* Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

5.3. A szakmai munkakorhoz kapcesolodo specialis kovetelmények
* A gyakornok mélyitse el ismereteit:
» A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén Tanuloi
kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
» A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitasa teriiletén (tanuldsszervezeés)
» Tehetséggondozas teriiletén
» Hatranykompenzalas teriiletén
» Az adott miveltségteriilet (tantargy) modszertandban Az oktatdshoz kapcsolddo eszkdzok

hasznalata teriiletén

* A gyakornok fejlessze képességeit:
» Szocialis tanulas
» Az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartod tanulas)
» Kommunikaci6 a tanulokkal, sziil6kkel, munkatarsakkal
» Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

» Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag



6. A gvakornoki munkavégzés specialis szabalvai

A gyakornok kotott munkaideje 32 ora, ebbdl neveléssel, oktatassal 20 6raban
foglalkoztatando.

A gyakornok a kotelezd oréak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd
munkakra kotelezhetd. Kotelezo oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok az els6 évben (tanévben) osztalyfénoki megbizast csak irasbeli
hozzajarulasaval kaphat.

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

Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus Orajan, az altala
tanitott osztalyokban mas Oran, a szakmai segité 6rdjan, tandran kiviili foglakozason) Az
oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartd pedagogussal).

Konzultacid: legalabb heti két ora. (szakmai segitdvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel,
szakmai munkako6zdsség-vezetovel).

Az oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban alédirasaval jeloli, a
konzultaciorol az idépont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas készil. Az
oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd

pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.



7. A gvakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idoszak

Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

0-1év

,.kezdo szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacid egyéb
pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel

Tanév eleji sziiloi értekezlet

Egyéni tanmenet elkészitése

Oravazlat készitése

latogatéasa
1-2 év Oralatogatas Egy munkak6zosségi
,halado szakasz” Oramegbeszélés program megszervezése (pl.

Konzultéacié a szakmai segitdvel
Konzultaci6é egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkako6zosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Tanév végi — értékel — sziilbi

értekezlet latogatasa

iskolai tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kils6
beavatkozdst igényld-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok

szerint




10

2-3 év

,befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultéacié a szakmai segitdvel
Konzultacio egyéb
pedagdgussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkak6zosség-vezetdvel

Team munkaban részvétel

Bemutatd ora tartdsa
Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
diakonkorményzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmiikddve tanév elején
az altala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok

szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhatok az intézmény altal fontosnak tartott egyéb

szamonkérési modok is (pl. beszdmoltatas, teszt stb.).

8. A szakmai segité kijelolése, feladata

A szakmai segitdt (segitdket) az intézmény igazgatoja jelodli ki szakteriiletenként, az

intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai

koziil. A dontés elbtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség vélemeényét.

A szakmai segitd lehetdleg ne lasson el a tantargyfelosztasbol adodo tulorat. Tobbletorai a

segitd tevékenységbdl adodnak.

A szakmai segité munkakori leirasédban jeldlni kell a hdrom évre sz616 szakmai segitoi

feladattal megbizast (a munkakdri leirds modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

Az 6ralatogatésrol, konzultaciordl az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok

alairasaval nyilvantartas készil.

A szakmai segitd feladata kiilonosen:

+ Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
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* Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
» Felkésziti, segiti a gyakornokot

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

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerli alkalmazésara.

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasara, k6zos tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és
befejez0 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése
(kirandulés, Unnepségek), az adott munkak6zOosség munkajanak a bemutatésa
(megéllapodasok, szabalyok), a helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

» Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitési orait

» Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoldsahoz.

» Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédd adminisztracid elvégzésében,
folyamatos ellendrzi a teljesitését

» Fé¢lévente szovegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az 1j pedagdgus tovabbi alkalmazédsanak meghosszabbitasarol
szliletend6 dontést.

» Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idédszakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

« Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit,

feladatait, a fejlesztési iranyokat.

9. A gyvakornok értékelése, minositése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett

pedagdgus értékelési-rendszer képezi.
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A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének

értékelése, valamint a munkavégzes soran tanusitott viselkedés.

Elmaradt teljesitmény esetén a nem megfelel6 modon elvégzett munkak egyértelmii

rogzitése, az esetleges mulasztasok okédnak feltarasa és rogzitése.

9.1 A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

széleskorli pedagogiai tartalmi tudas, probléma megoldasi stratégidk,

cé¢lok meghatarozasa, tantermi hangulat,

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

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

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egylittmikodés a nevelotestiileti kozosséggel.

9.2 A gyakornok értékelésének, minositésének eljardsrendje

A gyakornoki id6 elsé szakaszaban fejlesztési célu értékelés folyik.

A Gyakornoki statuszban foglalkoztatott mindsitése a 2023. évi LIL torvénycikk vonatkozo

részeiben, illetve a 401/ 2023. szdmu rendelet idevago részeiben eldirtak szerint torténik. A

Gimnazium kozossége €s a szakmai segitd az erre valo felkésziilésben nyujt segitséget a

jelolteknek.

A foglalkoztatotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik a mindsitési eljaras végén,

ha a gyakornok ,,nem megfelelt” mindsitést kap.
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10. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kertiilt kiadasra.

A gyakornoki szabédlyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokasos mddon kozzé kell tenni.

A fenti szabalyzatot a nevel6testiilet megismerte és jovahagyta, ezért a térvényi eldirasoknak

megfeleléen a Gimnazium honlapjan (https://kkg.hu/dokumentumok/) 2024. januar 31-ei datummal

nyilvanossagra hozzuk.

Budapest, 2024. januar 25.

Szepesvary Laszlo

igazgatd

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai
A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szereplok feladatai

Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasahoz


https://kkg.hu/dokumentumok/
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt

szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre

¥4
¥4
¥4
¥4
¥4
¥4
¥4
¥4
¥4

¥4
¥4
¥4

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kittizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitkdzott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
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 részérdl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziliksége a tobbi kolléga részérdl?
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A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi dnismereti kérddiv is

2
2
vz
vz
72

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tAmasztott kovetelményeket elvarasokat?

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

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Felméri-e elére a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?

Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munka;jat?

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

On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segit6jében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

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

(a szakmai segitd szamara)

Szervezeti kultiira megismerése

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

Az iskolai 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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

Az intézményi miikddést szabalyozo dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott €s iratlan szabalyai

A szervezeti kultura jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

A pedagoégus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabdlyai a vezetdkkel, munkatdarsakkal, tanulokkal, sziil6kkel

A kommunikacio6 szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
e)

A kozoktatasi rendszer felépitése

Szervezeti struktara

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Erdsségek, gyengeségek
Kompetenciak

Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikéacio

Konfliktuskezelés

Egylittmiikodés
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A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetdjének

feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezese

2. A megismerend6
jogszabalyok,
dokumentumok elékészitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segitd kijeldlése
4. Munkatarsak tajékoztatasa
5. Gyakornok bemutatéasa

6. Munkahely kijeldlése,

felszerelése

1. Onfejlesztés a szakmai segitéi
szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkésziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

1. Egyiittm{ikddés a szakmai
segitovel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatdsa a
kiilénleges banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl

5. ,,J0 gyakorlat” megosztasa

1. A jogszabalyok, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segitovel
2. aszervezet miikodési
rendjének megismerése
3. szolgalati Gt megismerése
4. Elvarasok megismerése
5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartdsa
6. Oralatogatasok iitemezése
(havi iitemterv)
7. a gyakornoki program

feladatainak végrehajtasa
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Az intézmény vezetdjének

feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

7. A gyakornok tajékoztatasa

a munkafeladatairol, a
munkakdri kdvetelményekrdl, a
munkarendrdl, a lehetséges
szocialis ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a pedagogus
értékelés rendszerérél, a
gyakornoki rendszerrdl, a
mindsitési eljarasrol, az egyéni
ambiciok megvalosuldsanak

lehetéségeirdl

8. Folyamatos rendelkezésre allas
— sziikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszert fix 1d6t kijeldlni)
9. Beszamolas az
intézményvezetonek a gyakornoki
program menetérol

10. A mindsitd vizsgara valo

felkésziilés segitése

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa

8. A mindsitd vizsgahoz sziikséges
informaciok, tapasztalatok

biztositasa

8. a program 4ltal meghatarozott
adminisztracid vezetése

9. onértekelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,

kérdések feltevése

12. A mindsitd vizsgara valo

felkészulés
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Az intézmény vezetéjének A szakmai segito feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok feladatai

feladatai

8. A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa

9. Rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések
megvalaszolasdhoz (havonta,
hetente célszerii fix 1d6t
kijelolni)

10. A gyakornoki program
nyomon kovetése (a szakmai

segitd beszamoltatasa)
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Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztasahoz

1.) a kezdd tanar segitje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fé16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer
majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

2.) fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési koriik, hasonld elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

3.) 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,

4.) a j6 mentor elfogadja a kezd6 tanart,

5.) a mentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

6.) a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatasra.



