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A szabalyzat létrehozéasénak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol, és
a 326/2013. (VI11. 30.) Korm. rendelet melyekben szabalyozott a gyakornok mentoralasanak
kdvetelménye.

1. A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

Jelen szabdalyzat a Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmeny székhely és
tagintézményében munkavallaloi jogviszonyban allé pedagdgusokra terjed Ki.

e az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint a 2015. szeptember 1-je utdn alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 gydgypedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, Gyakornok
fokozatba besorolt pedagdgusokra, valamint

e az intézmény vezetdjére, és

e az intézményvezeto altal kijelolt szakmai vezetore (a tovabbiakban mentor).

2. A szabalyzat iddbeli hatalya
Jelen szabalyzat 2016.oktober 1. napjatol visszavonasig érvényes.

3. A szabalyzat moddositasa

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

4. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténé
beilleszkedésében és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati, és a mindsité vizsgara
val6 optimélis felkészités/felkeészilés folyaman vald egylittmitkodésiiket.

5. Fogalmak

gyakornok: A koznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala
tartoz6 munkakor betbltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé
pedagogus.

mentor: Felkésziti a gyakornokot a pedagdgus életpélya feladataira.

gyakornoki idé: A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a
pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala torténé atkerileés esedékességének idépontjaban
a kinevezésben, munkaszerz6désben ket év gyakornoki idé kikotése kotelezo.

6. Gyakornoki idd, jogviszony

A kovetkez6 szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szaméra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése
kotelezo.

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitesenek idépontjatol szamitott kétéves
idoszakot kell a munkaszerz6désben rogziteni. Ha a gyakornok a kilén jogszabalyban
foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a 2011. évi CXC. torvény 64.8 (8) erejénél fogva megsziinik. A
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munkaviszony a minésité vizsga eredmeényének kozlését6l szamitott tizedik napon sziinik
meg.

7. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben
A gyakornok ismerje meg:

A szakmai munkakdrhdz kapcsolodé specialis elvarasokat
» az oktatasszervezés helyi sajatos gyakorlati feladatait,
e atehetséggondozas modszereit, formait,
» az iskola hagyomanyrendszerét
* ismerje ¢s alkalmazza a korszerli pedagdgiai mddszereket (projekt modszer,
kooperativ, technikak, differencialas)
» az intézmény éves munkatervét
» atanlgyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak madjat
* amunkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat
* az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

Az intézmény életét szabalyozo legfébb dokumentumokat

a) A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvényt, annak modositasaival egyiitt
kiilonosen a kovetkezo témakoroket:
» atorvény célja és alapelvei
» apedagdgiai munka szakaszai
» aziskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai
* akodznevelési intézmény mitkodésének rendje
* atanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok
e akoznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok
» agyermekek, a tanulok kotelességei és jogai, a tankdtelezettség
* sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa
o atanuldk kdzosségei, a didkonkormanyzat
» atanulok kotelességének teljesitése
* atanulok jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felel6ssége, a nevelési-oktatasi
intézmeény
o Kkartéritési felelossége
e apedagdgus kotelességei és jogai
» aNemzeti Pedagdgus Kar
* apedagdgusok eldmeneteli rendszere
* aneveldtestiilet a szakmai munkak6zosség feladatai
* aszilo kotelességei és jogai

b) Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belll kilondsen:
* az intézmény kiildetését, jovoképét,
» az iskolaban folyo nevel6-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,
» aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
o akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
* abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,
» atehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,
» aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kdtelez6 és valaszthato tandrai
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c)

d)

foglalkozésokat, valamint azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhato6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkéresének kdvetelményeit és formait,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
forméjat,

Az intézmény szervezeti és miikédesi rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzata
alapjan, kulondsen:

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

a pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatdsdval megbizott beszdmoléaséra vonatkozé rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apoléasaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendoket,

a tanorén kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzat mitkodésének formajat

Az intézmény Hazirendjét, kilénosen

tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

tanuldi munkarendet,

a tandrai és tanoran kivili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozd
teruletek hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsol6do
iskolan kivili rendezvényeken tiltott tanuléi magatartast

a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéeseket,

a tanuldk veleménynyilvanitdsénak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
rendjét es formait,

a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait, a fegyelmez6 intézkedések formait
és alkalmazasanak elveit.
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8. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idészak | Szakasz Elvarasok Feladatok
- Szabalyok kovetése Ismerje meg az intézmény pedagogiai
- Kontextusok programjat:
felismerése, - az oktatdsszervezes gyakorlati feladatait
1. év ,.kezd6” rendszerezése - az intézménybe jard tanuldk sajatos
- Gyakorlati tudas felkészitésének problémait
megalapozasa

Mélyitse el ismereteit:
- A tanitott korosztaly életkori
sajatossagai, pszichologiai fejlédése

- Tudatossag teruletén.
- Tervszerliség - Tanuloi kompetenciak fejlesztése tertletén
2.ev | ,befejez6” |- Prioritasok felallitasa (szakmai, mddszertani fejlédés).
- Gyakorlati tudas - Atanulasszervezes terletén
- Tehetséggondozas,

hatranykompenzalas teriletén.

- Az adott miiveltségteriilet (tantargy)
maodszertanaban.

- Az oktatashoz kapcsolédo eszkdzok
hasznalata teriiletén.

9. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melyb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 gyogypedagogusok esetében heti 20 6ra, kollégiumi nevelétanarok esetében heti
26 Ora. A munkaidé (32 oOra) fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatéarozni.

Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaid6 teljesitésén tuli feladatok kozil csak
anevelGtestiilet munkajaban valod részvételre, tovabba a munkakdoréhez kapcsolddo elkészitd
és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelez 6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegseg,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 Ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orét latogathat, konzultal
a mentoraval, szlikség szerint az intézményvezetovel, egyeb munkatarsakkal.

Az Oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetGvel, a mentorral, az Orat tartd
gybgypedagdgussal egyeztetve 6t munkanappal el6re litemezi.

A gyakornok és a mentor Orarendjét lehetdleg ugy kell dsszeallitani, hogy legaldbb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetéség a konzultacio
megtartdsadra. Amennyiben erre nincs lehetéség, Ggy a konzultacido elére egyeztetett
idépontban zajlik.
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10. A mindsitd vizsga

A gyakornok a gyakornoki idé6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi
év kdzben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsité vizsgat.

A mindsit6 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornok a kovetkez6 év januar 1-jétél
Pedagogus I. fokozatba kertl.

Ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovet6 nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kézben jar le, a tanitasi év utolsoé hdnapjaban
megismételt mindsit6 vizsgat tesz. A mindsité vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga a gyakornok szamara dijtalan.

11. Az intézményvezeto feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeldli a mentort, aki segiti a gyakornokot a kéznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai, modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

Az intézményvezet6 a gyakornok mindsit6 vizsgara torténé jelentkezését kezdeményezi az
Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 15. napjéaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezé mindsitési vizsgan valo részvetelét biztositani. A mindsitési
vizsgan valo részvétel idejét munkaidoként kell figyelembe venni.

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesité személy mentesil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagdgus I. fokozatba keril besorolésra.

Az intézményvezet6 feladatainak dsszefoglalasat az 5. sz melléklet tartalmazza.

12. A mentor kijelélése, munkaideje

Az a pedagdgus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok mindsitd
vizsgajan vagy mindsitési eljarasdban szakért6ként nem vesz reszt, a kotdtt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti egy draban ellatja a gydgypedagdgus-
jelolt, gyakornok szakmai segitését.
A mentort az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenkent, lehet6leg az intézményben
legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6
gybgypedagdgusai kozul.
A mentor kivalasztasanak prioritasai:

e szakiranyu végzettséggel rendelkez6 gyogypedagogus

e munkakdz0sség-vezetd

e szakvizsgazott gydgypedagdgus

e legalabb 10 éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 gydgypedagogus, pedagdgus
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A mentor Kivalasztasanak egyéb szempontjai:

e akezd6 gydgypedagdgus segitdje ne legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai
segites, mint folyamatos ertékelés jelenhet meg, igy fél6, hogy a gyakornok kevésbé
mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

e fontos, hogy a mentornak és a gyakornoknak hasonlo legyen az érdeklédési korlk,
hasonlo elveket valljanak a gyégypedagdgus-hivatasrol, tanitasrol,

e havan lehetdség, tobb mentor kézul kell valasztani, tigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évé csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

e aj6 mentor elfogadja a kezd6 gyogypedagogust,

e a mentornak a kezdé pedagogust, mint leend6 professzionalis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni,
e akezdd pedagogusnak sziiksége van a gyakorlatra, és a t6r6d6 Utmutatasra.

12.1. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az Altala ellatott munkakérrel kapcsolatos
tevékenysegeben.

A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységet, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Uj pedagogus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendé dontést. (1. sz. melléklet)

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében. (Ertékelési szempontok: 2. sz. melléklet)
Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével (3. sz. melléklet), és az
intézményvezetével egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, a munkakdri feladataira
vonatkozo eldirasok ertelmezésében és szakszerii alkalmazésaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orék felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkézoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerti megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozési) Orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban.

Segiti a gyakornokot a mindsit6 vizsgara valo felkészilésében.

A mentor szikség szerint, de negyedévenkent legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart.

Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetéséget biztosit szamara.

Az éraltogatast a mentor a haladasi, mulasztési naploban aléirasaval jel6li, a konzultaciorol
az id6pont, id6tartam rogzitesevel, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas készdl.
Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

(A mentor feladatainak 6sszefoglalasat az 5. sz melléklet tartalmazza.)
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A mentor feladata kiléngsen:
e Elkesziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
e Az intézményvezetvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
o Felkeésziti, segiti a gyakornokot

a fentiekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerésére, értelmezésére.

az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszer(i alkalmazaséra.

a tanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszerii megvalasztasara.

a tanitasi orak, foglalkozasok elékészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara,
tanmenet, oravazlat készitésére (modszerek atadasa).

a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelbtestiilet munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd el6készitd
és befejez6 feladatokat).

az intézményi feladatok megismerésében (lgyelet, helyettesités), tandran
kivuli tevékenységekre vald felkeszilésben, lebonyolitasban (pl.
Kirandulas, Gnnepségek).

Az adott munkakdzosség munkajanak a bemutatasa (megallapodasok,
szabalyok).

A helyi kommunikéacids szokasok megismertetése. (Lasd: 4. sz. melléklet)

A mentor feladatait részletesen az 5. sz melléklet tartalmazza.
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13. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utadn kertlt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzat az intézmény honlapjan keril nyilvanossagra.

14. Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2016. oktdber 1-i nevelbtestiileti Ulésén
véleményezte és elfogadta.

Kaposvar, 2016. oktdber 1.

intézményvezeto
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Mellékletek

A szabalyzat mellékletei

1. szam( melléklet — Ertékeld lap

2. szamu melléklet — Gyakornok értékelésének szempontjai

3. szamu melléklet — Gyakornok onértékelésenek szempontjali

4. szamu melléklet — Gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakorei
5. szamu melléklet — Gyakornoki programban szerepl6k feladatai
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1. szamiu melléklet Ertékelés

Munkaltat6 neve, cime:
Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Kaposvar, Barczi Gusztav u.2

Az értékelt személyi adatai
Név:_
Sziletési hely, id6:_

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megéllapitasai:

Fejlesztheto teruletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az alabbi kollégék nyilvanitottak vélemeényt:

Az értékelt reflexidja:

Datum:

értékelést végz6 mentor

értékelt, gyakornok
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2. szamu melléklet

Gyakornok értékelésének szempontjai

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusan felépitettek, a
tanulok szamara jol kovethetdek,
tanitvanyai motivaltak. Pedagogiai
munkajaban nyomon kdvethetd a
PDCA- ciklus. Tervezése tanévre,
tematikus egységre, tandrara
egyarant koherens, céltudatos,
logikus.

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

Modszertani tudas

Megszerzett maodszertani
ismereteit a tandrakon az adott
tanulocsoport életkori
sajatossagainak, a tanuldk
képességeinek megfeleléen
alkalmazza. Valtozatos pedagdgiai
modszerek alkalmaz. Képes a
differenciélt oktatdsra, az egyéni
képessegfejlesztésre. A tananyag
feldolgozasahoz sziikséges,
valtozatos, igényes szemléltetd
eszkdzoket keszit, hasznal.
Céltudatosan szervezi meg a
sziikséges szemléltetd eszkozok,
tanitasi segédanyagok orai
hasznélatat.

Modszertani  ismereteit nem
tudja alkalmazni.

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek, igényeinek,
problémainak megértésere,
sziikség szerint megfeleld
tAmogatast, segitseget nyljt, nyitott
a massag elfogadasara, megeértésére.

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire,
igényeire, érzelmeire.
Nem nyitott a massag
elfogadasara.

Kommunikacio

Gondolatait beszédben, irasban
¢érthetden, logikusan képes kozdlni,
megtalalja a megfelel6 kozlési
modot mind a munkatarsakkal,
mind a tanuldkkal, mind a
szilékkel. Képes kétiranyud
kommunikécidét folytatni

Gondolatait beszédben/irasban
nem képes érthetéen kdzolni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfeleld
kdzlésmodja a munkatarsak,
tanulok, sziilok korében.
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Felelosségtudat

Képes cselekedeteiért,
dontéseiért felelsséget
vallalni, mindig felméri tettei
kdvetkezmenyeit.

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezmeényeit,
a feleldsséget kiilsé
koralményekre haritja, nem
képes elére felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit.

Problémamegoldéas

Képes felismerni és megoldani
a munkakdréhez kapcsolodo,
gyakran jelentkezo
problémaékat. Ezekre
megoldast keres.

Nem képes felismerni és
megoldani a munkakdréhez
kapcsolddod, gyakran
jelentkezd problémakat.

Kreativitas, innovéacié

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

A bevalt gyakorlatt6l nem mer
eltérni, ha vannak is Gtletei
nem képes azok Kivitelezesre.

Egylittmikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalélja a
helyét a nevelGtestiiletben,a
munkak6zosségekben.Az
intézmenyi célokat ssze tudja
egyeztetni az egyeni celokkal.
Aktivan vesz részt a kdzossegi
tevekenysegekben,

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

csapatmunkaban.
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3. szamu melléklet A gyakornok énértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feltl az alabbiak szerint
készllhet fel a gyakornok az énértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényeltek a legtébb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerult-e a kitiizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba Utkozott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teruleteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szliksége a szakmai segito részérdl?
Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelé megbeszélésre vald felkészlilését segitheti az alabbi 6nismereti
kérdéiv is.

Hanyszor végzett pontatlan munkéat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldkban,
sziil6kben, egyéb kiils6 korilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Felméri-e el6re a megvalosités lehetdségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mellézésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulményait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetéiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?

Hanyszor kellett a vezeté, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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4. szamu melléklet A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakérei
(mentor szdmara)

Szervezeti kultira megismerése
a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgus, gyogypedagogus-hivatds, munka, palya megismerése.
b) Az intézmeny egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megismerése.
¢) Az intézményi mitk6dést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése.
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai.
e) A szervezeti kultura jellemz6inek, bels6 értékeinek a megismerése.
f) A pedagogus, gyogypedagogus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése.
g) A viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.

h) A kommunikaci6 szabalyai vezet6kkel, munkatéarsakkal, tanuldkkal, sziildkkel, mindazokkal,
akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabélyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktura
c) Kinevezés
d) Munkakor
Kompetenciak fejlesztése
a) Erdsségek, gyengesegek
b) Kompetenciak
c) Képességleltar
d) Célok, ambicidk
e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Id6gazdalkodas
h) Kommuniké&cio
i) Konfliktuskezelés

j) Egytittmiikodés
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5. szamu melléklet

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmeény vezetdjének feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztrécio
megszervezése

2. A megismerend6 jogszabalyok,
dokumentumok eldkészitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segit6 kijeldlése

4. Munkatarsak tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijel6lése, felszerelése
7. A gyakornok tajékoztatasa a
munkafeladatairdl, a munkakori
kovetelményekrdl, @ munkarendrol, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a pedagogus
életpalya modellr6l, értékelési és
mindsitési rendszerérdl, a gyakornoki
rendszerr6l, a gyakornok,
mindsitésének specidlis szabalyairol,
az egyéni ambiciok megvaldsulasanak
lehet6ségeirdl, a tovabbképzesi
rendszerrdl, a munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt felelds is
vegezheti)

8. A szakmai segit6 altal elkészitett
beilleszkedési program jovahagyasa

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmiikddés
felteteleinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkészilés
6. Konzultaciok

7. Oraléatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas —

szlikség szerint — a problémak
megbeszeléséhez, a kerdések
megvélaszolasahoz

9. Beszamolas az
intézményvezetének a
gyakornoki program menetér6l
10. A gyakornok értekelése
11. Részvetel a gyakornok
mindsitésében

1. Egyiittmtikodés a szakmai
segitdvel a gyakornoki
program végrehajtasaban

2. A gyakornok tamogatasa,
Oralatogatasok lehet6veé tétele
3. Lehet6ség szerint a
gyakornok orainak latogatasa
4. A gyakornok tajékoztatasa a
kildnleges banasmaodot igényld
tanulokrol, problémaik
hatterérol

5. ,,J0 gyakorlat” megosztasa
6. A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

7. A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkajardl,
teljesitményérél vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasbeli véleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumentéacio
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitével

2. A szervezet mikodési
rendjének megismerése

3. A szolgalati ut megismerése
4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi utemterv)

7. A gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. A program altal
meghatarozott adminisztracio
vezetése

9. Onértékelés

10. Sajét fejlodési teriiletek
meghatarozésa

11. Problémak jelzése,
kérdesek feltevés
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9. Rendelkezeésre allas — sziikseg
szerint — a probléméak
megbeszeléséhez, a kerdések
megvélaszolasahoz

10. A gyakornoki program nyomon
kovetése (a szakmai

segitd beszamoltatasa)

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésében
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