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1. Gyakornoki szabalyzat jogi kornyezete

A gyakornokra és mentorara vonatkozé szabalyozast a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi térvény
(a tovabbiakban Ntk), a pedagdgusok eldmeneteli rendszer

érdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIIIL. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIIL 30.) Korményrendelet tartalmazza.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Papai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi Szakgimnaziuma és Kollégiumaval
munkavallaloi jogviszonyban allépedagdgusokra terjed Ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes

- az intézményben, a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel €és szakképzettséggel, valamint két
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus munkakdrben foglalkoztatott,
Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint

- az intézmény vezetdjére, és

- az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2013. augusztus 29-t6l visszavondsig érvényes
5. A szabalyzat médositasa

A szabélyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik
be.

6. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok segitésének, felkészitésének megalapozasa. A szabalyzat rogziti az
¢rintettek feladatait ¢€s egyiittmiikodésiiket a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében, a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasdban és a mindsitd
vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziilés folyamén vald egytittmiikodésiiket.

7. A szabalyzat nyilvanossaga
Megtekinthet6 az iskola honlapjan, illetve papir alapon az iskola konyvtaraban és az iskolatitkarnal.
8. Fogalmak meghatarozasa

- gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
-mentor: aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben, a
pedagogiai-mddszertani  feladatok gyakorlati megvalositasdban és a mindsitd vizsgara valo
felkésziilésben.

- gyakornoki id6: a Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozd pedagodgusok esetében a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka.



9. Gyakornoki id6, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezd.
Gyakornoki idéként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idOpontjatdl szamitott kétéves
id6szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

10. Gyakornok munkaideje, munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, kotott munkaideje a teljes munkaido nyolcvan
szazaléka, azaz heti 32 ora.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi oOrdin feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidd
fennmarado részében a gyakornok a mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart, 6rat latogat,
konzultal, ellatja a nevelést-oktatast elokészitd, tovabba a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd egyeb
feladatokat, a tanuldi feliigyeletet, és esetenként eseti helyettesitést lat el.

A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Oralatogatas: legalabb heti egy Ora. Az dralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie.
Konzultaci6: legaldbb heti két 6ra. Az dralatogatast a gyakornok a naploban jeldli, a konzultaciordl
az 1iddpont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairdsdval nyilvantartds készil az
igazgatohelyettessel tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

11. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Iddszak

Szakasz megnevezése

Elvaras

0-1év

,,kezdo”

- Csak minimalis készséget lehet elvarni a tanitas terén
- Szabélyok kovetése

- Kontextusok felismerése rendszerezése
- Gyakorlati tudas megalapozésa

1-2 ¢év

,befejezd szakasz”

- Tudatossag

- Tervszerliség

- Prioritasok felallitasa

- Gyakorlati tudas

12. A gyakornok feladatai

A gyakornok ismerje meg:

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositasait

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

- a gyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,

- a pedagogus jogai €s kotelességei,

- a kozoktatéas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

- a miikddés altalanos szabalyai,

- a mikddés rendje,



- a neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség,

- a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo6 részeit, A Kormany 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilonosen

- az intézmény kiildetését, jovokepét,

- az iskoldban folyd nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthat6 tanorai foglalkozasokat,
valamint azok éraszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeit,

- az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

- az i1skola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait,

- a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, formajat,

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Mitkodési Szabalyzat alapjan, kiillondsen
- a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

- a pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét,

- a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

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

- az linnepélyek, megemlékezések rend;jét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,)

- az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

- a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

- a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

- a didk-onkormanyzati szerv, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcesolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

- az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiilondsen

- tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani,

- tanul61 munkarendet,

- a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozéasok rendjét,

- az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei €s az iskolahoz tartozo teriiletek hasznalatdnak
rendjét,

- az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolddo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast

- a gyermek, tanuld tavolmaraddsanak, mulasztasdnak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

- a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és formait,

- a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

- a fegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkddését, dokumentumat, tisztségviseldit.

Az intézményi képviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

Az intézmény éves munkatervét.



A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altaldénos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

A gyakornok fejlessze képességeit

- tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valé kommunikaciojat

- konfliktuskezelési technikéjat.

13. A gyakornok felkészitését, beilleszkedését koordinalo szakmai vezeto kijelolése és feladatai

Az intézményvezeto kijeloli a szakmai vezetdt, (tovabbiakban: mentor) szakteriiletenként, lehetdleg
az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogusai koziil. A dontés elott az igazgatd kikéri az iskolavezetdség véleményét. A mentor a
kotott munkaidonek neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében heti két oOrdban ellatja a
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitését. Segiti a gyakornokot a kodznevelési intézményi
szervezetbe torténd Dbeilleszkedésben ¢és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasdban. A szakmai vezeté munkakdri leirdsdban rogziteni kell a mentori feladatokat. Az
oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alédirasaval jeloli, a konzultaciorol az
idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas késziil.

A szakmai vezetd feladata kiilondsen:

- Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve, az intézményvezetdvel jovahagyatja.
- A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

- az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, a munkakori feladataira vonatkozo
eloirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitdshoz
alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi eszkozoknek) a célszerli
megvalasztasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) ordk eldkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatdsaban, valamint

- a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben
a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasadhoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsoldodd adminisztracid elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, €s az értekelést atadja az
intézményvezetdnek €s a gyakornoknak.

Az értékelést minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, €s az intézményvezetovel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, fejlesztési iranyokat.

14. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei
Id8szak

Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

0-1¢év

,,kezd6 szakasz”

- Dokumentum elemzés,

- Nevel6testiilet munkajaban valo részvétel,
- Oralatogatas,

- Oramegbeszélés,



- Konzultacio: felettes vezetdvel, a szakmai segitdvel, egyéb pedagdgussal, az igazgatoval, a szakmai
munkakdzosség-vezetovel

- Sziil6i értekezlet latogatasa, fogaddoradkon vald részvétel

- Egyéni tanmenet elkészitése

- Oravézlat készitése

- Sziil6i panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a megismert jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

- Egy munkako6zosségi értekezlet egy részének megtartasa

- Egy munkakdzosségi program megszervezésébe

- Egyéni fejlesztési terv készitése

- Bemutat6 oOra tartdsa az altala tanitott osztalyok egyikében,

- Tanév végi beszamol6 elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

1-2 ¢v

,befejezd szakasz”

- Dokumentum elemzés,

- Neveldtestiilet munkéjaban valo részvétel,

- Oralatogatas,

- Oramegbeszélés,

- Konzultacioé: felettes vezetdvel, a szakmai segitovel, egyéb pedagdgussal, az igazgatdval, a szakmai
munkako6zosség-vezetovel

- .Bekapcsolodasa a tandran kiviili tevékenységekbe

- Osztalyok kisérése kirandulasra

- Bemutat6 oOra tartasa az altala tanitott osztalyok egyikében

- A sziil6i értekezlet egy részének megtartasa

- Az intézmény éves munkatervében meghatarozott intézményi szintli program megszervezése (pl:
kirdndulas, jatsz6haz)

- Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

15. A gyakornok értékelése és mindsitése

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

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai:

- tudashasznalat

- széles korii pedagdgiai tartalmt tudas

- probléma megoldasi stratégiak

- a célok jobb adaptécidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szdmara
- dontéshozatal

- célok meghatarozasa

- tantermi hangulat

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

- a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak
- tisztelet a tanuldk irant

- a tanitas iranti elkGtelezettség

- egylittmiikodés a nevelbtestiileti kozosséggel

A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 elsd félévében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornokok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése, motivacio,
szakmai fejlesztés, tAmogatas.



A gyakornok fejleszto értékelését minden félév végén a szakmai vezetd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo egyeb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést is.

Az értékelo megbeszélés 1épései:

- A gyakornok onértékelése

- A szakmai segit0 értékelése

- A vélemény-eltérések tisztazasa

- A problémak feltarasa, megbeszélése

- A kovetkezo iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

a résztvevok feladatainak meghatarozasa

- Az értékelo lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a szakmai
segitd ¢és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit,
megjegyzeését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell
adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki idd leteltéig, majd a mindsités utan
megsemmisiti.

A mindsito vizsga

A mindsitd vizsga sordn a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet altal kozzétett szabalyok a mérvadok.
A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba soroljuk be.
Ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a vizsga
napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki 1dd lejartanak honapjaban, vagy amennyiben
a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban megismételt mindsitd
vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

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 megszlinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik
napon sziinik meg.

Az elsé mindsitd vizsga és a mindsitési eljards a gyakornok, illetve pedagogus szdmara dijtalan. A
dijat az allam viseli.

16. Az intézményvezetdo/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben eld kell
irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves gyakornoki 1d6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltat6 koteles a jelentkez0 mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét biztositani.
A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-munkakorben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagogus munkakorre foglalkoztatdsi jogviszonyt
1étesitd személy mentesiil az eldémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése
alol, és Pedagogus 1. fokozatba kertil besorolasra.



A Gyakornoki szabalyzat mellékletei

. melléklet: Hospitalasi jegyzet

. melléklet: Oravazlat

. melléklet: ErtékelSlap

. melléklet: A mentor értékelési szempontjai

. melléklet: A gyakornok dnértékelésének szempontjai

6/1. melléklet: Szempontok a mentor kivalasztasahoz

6/2. melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges témakorei
6/3 melléklet: A gyakornoki programban szereplok feladatai

7. melléklet: Oralatogatasi szempontok

8. melléklet: Oralatogatasi jegyz6konyv
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1. melléklet

HOSPITALASI JEGYZET

Szakja:

Datum:

Tanar (gyakornok) neve:

Hospitalt 6ra adatai:

Az Orat tartd tanar neve:

Szakja:

Megfigyelési szempont/szempontok:

Az Ora torténései

Reflexidok

Ami tetszett:

Amit masképp csindlnék:




Jegyzetek és reflexiok az 6ramegbeszélésrol
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2. melléklet
ORAVAZLAT

Tanar (gyakornok) neve:

Tantargy:

Az oOra témaja:

Szakja: Az éra tipusa:
Mentor neve: Az ora kiemelt didaktikai célja: Taneszko6zok:
Id6 | Tananyag | Dida | Tanari Tanul6i Eszko- | Szervezé | A mentor
K- tevé- teveé- zok si mod megjegy-zései,
tikai | kenység kenység észrevételei
cél (kér-dések)

A gyakornok feljegyzései az 6ramegbeszélésrol, reflexiok:
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3. melléklet
Munkaltaté megnevezése
Cime

ERTEKELOLAP

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:
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Az értékelt észrevételei:

az értékelést végzo szakmai segito

az értékelt gyakornok

13



4. melléklet

A MENTOR ERTEKELESI SZEMPONTJAI

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek

alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit
a gyakorlatban hasznositani tud-
ja, az orai logikusak, a tanulok
szamara jol kdvethetdek, tanit-
vanyai motivaltak

Megszerzett ismereteit a gya-
korlatban nem tudja hasznosi-
tani, nem tudja atadni a tudast, a
tanulok nem értik a magyara-
zatait

Moédszertani tudas

Megszerzett modszertani isme-
reteit a tanorakon az osztaly
szintjének, a tanuld képessége-
inek megfelelden hasznositja,
képes a differencialt oktatésra,
az egyéni képességfejlesztésre

Modszertani  ismereteit
tudja alkalmazni

nem

Empatia Képes a masok személyiségje- | Nem képes figyelni masok
gyeinek, igényeinek, probléma- | személyiségjegyeire, igényeire,
inak megértésére, sziikség sze- | érzelmeire.
rint megfeleld tdmogatast, se- ) L ,

Iy , - . . Nem nyitott a massag elfogada-
gitseget nyujt, nyitott a massag i
elfogadasara, megértésére sara

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban | Gondolatait beszédben / irdsban
érthetOen, logikusan képes k6- | nem képes érthetéen kozdlni,
z0Ini, megtalalja a megfeleld tobbszor konfliktus forrasa volt
kozlési médot mind a munka- a nem megfeleld kdzlésmodja a
tarsakkal, mind a tanulokkal, munkatarsak, tanulok sziilok
mind a sziil6k-kel korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, don- | Nem vallalja cselekedetei, don-
téseiért feleldsséget vallalni, tései kovetkezményeit, a fele-
mindig felméri tettei kovetkez- | 16sséget kiilso koriilményekre
ményeit haritja, nem képes eldre felmér-

ni tettei, dontései kovetkez-
ményeit

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

a munkakoréhez kapcsolodo,
gyakran jelentkezd problémakat

harit.

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerli megoldasokat, de mind-
ezt feleldsséggel, a tanulas-
tanitas hatékonysaganak érde-
kében teszi

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

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szerve-
zetbe, megtalalja helyét, a szer-
vezeti célokat Ossze tudja
egyeztetni az egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz részt
a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe be-
illeszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi
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A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagogus értékelési rendszert célszerti alapul venni,
ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos régziteni, hogy mibdl tevodik 0ssze a végleges mindsités.

Pl. Ha a nyolc lehetséges teriilet koziil négy teriileten ,,nem megfelelt” mindsitést kap a gyakornok,
akkor a mindsitése ,,nem megfelelt” lesz.

Az intézmény nevelési filozofidjanak megfelelden prioritasokat célszerli meghatdrozni az értékelési
teriiletei kozott.
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5. melléklet

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

VVV VVVVVVVVYY

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémaékba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, 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 részeérol?

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

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi 6nismereti kérddiv is.

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatarid6vel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

Ha hibézott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanul6kban, sziil6kben,
egy¢éb kiilso koriilményekben?

Megfeleldnek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Felméri-e eldre a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eléirdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

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

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

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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6/1. melléklet
SZEMPONTOK A SZAKMAI SEGITO/SEGITOK KIVALASZTASAHOZ

v

v

AN

a kezd6 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,

fontos, hogy hasonlo legyen az ¢érdeklddési koriik, hasonld e3lveket wvalljanak a
pedagbdgushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor ligyelni 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 kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni,

a kezd6 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6é itmutatasra.
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6/2. melléklet

A GYAKORNOK FELKESZITESENEK LEHETSEGES FOBB TEMAKOREI
(a szakmai segitd szdmara)

= Szervezeti kultira megismerése

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

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

C) Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

h) A kommunikaci6 szabalyai vezetdkkel, 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 szolgalati tt
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése

a) Er6sségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Iddgazdalkodas

h) Kommunikacid

1) Konfliktuskezelés

J) Egyiittmikodés

18



6/3. melléklet

A GYAKORNOKI PROGRAMBAN SZEREPLOK FELADATAI

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segit6
feladatai

A tobbi
munkatars
feladata

A gyakornok feladatai

A belépési adminiszt-
racié megszervezése
A megismerendd jog-
szabalyok, dokumen-
tumok elokészitése,
rendelkezésre bocsa-
tasa

Szakmai segit0 kije-
l6lése

Munkatarsak tajékoz-
tatasa

Gyakornok bemu-
tatasa

Munkahely kijelo-
1ése, felszerelése

A gyakornok tajékoz-
tatasa a munkafela-
datairol, a munkakori
kovetelményekrol,a
munkarendrol, a le-
hetséges szocialis el-
latasokrol, a szerve-
zet felépitésérol, a
pedagdgusértékelés
rendszerérol, a gya-
kornoki rendszerrol, a
gyakornok értékelé-
sének, mindsitésnek
specialis szabalyairdl,
az egyéni ambiciok
megvalosuldsanak
lehetdségeirdl, a to-
vabbképzési rend-
szerrol, az Etikai
kodexrdl (ha van az
intézményben), a
munkavédelmi isme-
retekrdl (ezt a kijelolt
felelds is végezheti)
A szakmai segit0 al-
tal elkészitett
beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak megbeszé-
1éséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz

1. Onfejlesztés a szak-
mai segitdi szerep el-
latasara

2. A gyakornoki prog-
ram elkészitése

3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek egyezte-
tése

4. Az elvarasok rogzi-
tése

5. Konzultaciokra fel-
késziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendel-
kezésre allas — sziik-
ség szerint — a prob-
lémak megbeszélésé-
hez, a kérdések meg-
valaszolasahoz (ha-

vonta, hetente célszeri

fix idét kijelolni)

9. Beszamolas az intéz-
ményvezetonek a gya-
kornoki program me-
netérol

10. A gyakornok érté-
kelése

11. Részvétel a gyakor-
nok mindsitésébe

1. Egylittmiiko-
dés a szakmai
segitével a gya-
kornoki program
végrehajtdsdban
2. A gyakornok
tdmogatasa, ora-
latogatasok le-
hetévé tétele

3. Lehetdség
szerint a gyakor-
nok orainak 14-
togatasa (pl. sa-
jat osztalyaik-
ban)

4. A gyakornok
tajékoztatasa a
kiilonleges ba-
nasmodot igény-
16 tanulokrol,
problémaik hat-
terérol

5.,,J6 gyakor-
lat” megosztasa
6. A gyakornok
segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai se-
git6 kérésére a
gyakornok mun-
kajarol, teljesit-
ményérol véle-
mény formalasa
(sziikség szerint
irasban vélemé-
nyezés)

1. A jogszabalyok, do-
kumentacio attanul-
manyozasa, értelme-
z€se a szakmai segi-
tovel

2. A szervezet miko-
dési rendjének meg-

ismerése

3. Szolgalati Gt megis-
merése

4. Elvarasok megisme-
rése

5. Viselkedési szaba-
lyok megismerése,
betartasa

6. Oralatogatasok iite-
mezése (havi litem-
terv)

7. A gyakornoki prog-
ram feladatainak
végrehajtasa

8. A program altal
meghatarozott admi-
nisztracio vezetése

9. Onértékelés

10. Sajat fejlodési terii-
letek meghatarozasa

11. Problémak jelzése,
kérdések feltevése
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10.

11.

(havonta, hetente cél-
szerl fix idot kije-
161ni)

A gyakornoki prog-
ram nyomon kdvetése
(a szakmai segitd be-
szamoltatasa)

A gyakornok min6-
sitése
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7. melléklet
ORALATOGATASI SZEMPONTOK

AZ Oralatogatads 1d@JC: ... vttt e
TaNTtO PEAAZOGUS: ..ttt ettt e e e e e e
L@ Y1 1
I P
I3 D1 ) . S
Az ora tipusa (alahuzando6) : 1j ismeretet feldolgozo ora

Gyakorloora

Ismétlo-, rendszerezdora

Ellen6rzoora

FV A 1<) | P

20 . |

AZ ORA TARTALMI VIZSGALATA:

Az bracéljat - elérte

SIS (174015 <) () 4 1~ M
SIS 115110 0 <) 4 1ol =)

Felhasznalt modszerek (alahuzando):

beszélgetés, tanari kérdések, eldadés, bemutatéds, formalis kisérlet, tanuloi kisérlet, gyakorlés,
ismétlés, ellenorzés, tanuldi 6nalldo munka, szemléltetés

A moddszerek megfeleltek-e az 6ra anyaganak: - igen
ST€SZDeN: ..,
e 115111
Szemléltetés moddja: - kozvetett, - kozvetlen,
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A SZEMIEIEIES ESZKOZEL: .. v vn ettt e e e e e e e e

Tanul4siranyitds mddja: - direkt, - indirekt,

Az oran alkalmazott munkaformak: (legjellemzobbet kiilon megjeldlni!)

egyéni, frontalis, csoportos, differencialt

AZ ORA SZERVEZESE, TANARI, TANULOI MAGATARTAS:

Motivécio: gazdag, érzelemdus, megfeleld, nincs, gyenge, egyéb: .....................

A tandr attitlidje: gunyoros, kreativ, odafigyeld, egyiittm(ik6dd, elditéletes, nyitott, humoros,
szaraz, irdnyitja az Orat, az 6ra széthullik, tiirelmes, tiirelmetlen, van tekintélye, nincs tekintélye,
jol osztja meg a figyelmét, figyelemmegosztasra nem képes.

A tanuldk attitlidje: érdekldddek, kozonyodsek, kreativak, aktivak, passzivak, egyiittmiikodok,
kezdeményezdk, érzelemnyilvanitok, egyeb: ...... .o

Tanari kérdések, tények feldolgozédsa: tartalmilag pontosak, rovidek, megfeleltek a tanulok
életkoranak, értelmi szintjének, nyelvtanilag helyesek, szokincshez igazodtak, sablonos
kérdések, nem értették meg, logikailag felépitettek, logikailag nem egymaésra éptilok.

Targyi tévedés: VOt e

Nem volt.

Fegyelmezés a tanoran: Nem volt ra sziikség.

Lett volna ra sziikség, de elmaradt.
J6 megoldott.

Egylb: oo

Az ora hangulata: jatékos, kedvcsinald, szaraz, unalmas, érdeklddést felkeltd, gunyoros,

piszkélodo, katonas
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Az ora felépitése didaktikailag: Megfeleld.

Nem megfeleld: ......ooooviiiiiiii e
Az ora iddbeosztasa: Megfeleld.

Részben jO: ..o

Nem megfelelo: ...
Ertékelés az oran: Volt.

Nem VoIt .o
Ellendrzés az oran: Folyamatosan volt.

Részben volt: ..o

NEmM VOIt: ...

A PEDAGOGUS VELEMENYE SAJAT ORAJAROL:

Az ora elérte e céljat: Igen.

A5 1 s

RESZDEN: ..

Min véltoztatna utolag:
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8. melléklet
ORALATOGATASI JEGYZOKONYV

Oralatogato neve:

Orit tartd pedagogus neve:
Osztaly:

Tantargy:

Tananyag:

Id6pont:

Ertékskéla: 4= kiemelkedd, 3= jo, atlagos, 2= gyenge, 1= Nem megfeleld, n. é.= nem
értelmezhetd

Célok, feladatok megvaldsitasa

. Az 6ra tananyaga idGardnyosan megegyezik a tantervvel €s a tanmenettel

. A tananyag feldolgozas sordn a meglévo taneszk6zok haszndlata rendszeres

. Az 6ra feladatai alkalmasak az egyéni képességfejlesztésre

. A tanitési ora kell6en elokészitett és szervezett (Oravazlat, szemléltetés)

N Y N S

. A tanitési ora célja megvalosult

. Tanulasiranyitas

. A pedagogus kérdései szakszertiiek, érthetdek.

. Az 6ran érvényesiil a tanar iranyitd szerepe

. A tanitasi modszerek, munkaformak megfelelnek az ora céljanak, anyaganak

2
1
2
3. A tanul6i tevékenykedtetés valtozatos, érdekes
4
5

RN

. A szemléltetdeszk6zok hasznélata szakszerii és eredményes

Motivalas

. A tanar fel tudja kelteni a tanulok érdeklédését

. A tandr pozitiv élmények biztositasadval 6sztonzi a tanulokat

. A tanar-didk kommunikécioban jellemz6 a tanar moderatori szerepvallalasa

3
1
2
3. Az o6ra légkore batorito, segitd
4
5

W W[ W|[W|W

. A feladatok tartalma, jellege segiti a figyelem fenntartasat, és a koncentraciot

. A tanora felépitése, idbaranyai

. A tervezett tananyag megfelel a tanulok felkésziiltségének

. A tanitasi modszerek megvalasztasa megfelel a tananyag tartalméanak

. A tanora idébeosztasa segiti a feladatok eredményes elvégzését

S EESES
WIN|— |

. 4. A tanul6i munkaformak megfelelnek a feladatoknak és az életkori
sajatossagoknak

4.5. A tanodra végén a tanulok eljutottak az 01j ismeretek rendszerezéséhez és rog-
zités€hez




5. Munkakultira

A tanulok onalldak a feladatok elvégzésében

A tanulok fegyelmezettek az oran

A tanulok tobbsége aktivan vesz részt az 6ran

Jellemz6 az egyénre szabott segitségnytjtas

TRV R KN
APl e RS

A fiizetvezetés esztétikus, tartalma attekintheto

6. Ellenorzés, értékelés

. 1. Az értékelésnél a tanar tiszteletben tartja a tanuldi személyiséget

. 2. A tanar folyamatosan ellendrzi, értékeli a tanulok munka;jat.

. 3. Az egyénre szabott értékelés jellemzi az orat

. 4. Az értékelés 6sztonzo, batoritd

DO [N

. 5. Jellemz6 az 6ran a nyugodt, Oszinte 1égkor

Témacsoportos értékelés

Témakor Elért atlag

. Célok, feladatok megvaldsitasa

. Tanulasiranyitas

. Motivalas

. A tanitési ora felépitése, iddaranyai

. Munkakultara

N OBV —

. Ellen6rzés. Ertékelés

orat latogato vezetd orat tarté pedagogus
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