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Bevezeto

A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL. torvény 22. § valamint a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kdznevelési intézményekben 326/2013 (VIII. 30) Kormanyrendelet alapjan
késziilt szabalyzat. Mely rogziti a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €s mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet.

1. Fogalmak

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozé munkakdrbe, hatirozott vagy hatarozatlan idére
torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor: a gyakornoki i1d6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak szerint
pedagdgus munkakdrben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan timogatast
kap, hogy megtaladlja helyét a munkaszervezetben, mintdt kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza. Jellemzd tipikus viselkedési mod, a
gyakornok megfontolt, altalaban racionalis, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsOsorban a
gyakorlatszerzés szintje, amelyben sokkal fontosabb a valds gyakorlatszerzés, mint a verbalis
informacié. A gyakornokot elssorban az elméleti tudas vezérli.

Halad6 szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza. Jellemz6 tipikus viselkedési mod,
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 befolyésolja a viselkedést.
Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza. Jellemzd tipikus viselkedés mod,
hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan, tudatosan kivélassza, hogy mit fog tenni,
prioritasokat hatdroz meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat €ésszertli iranyitasara.

Szakmai segit6, mentor: az intézményvezeto altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik legalabb
tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének képviseldje.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Csongrad és Térsége Széchenyi Istvan Altalanos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola székhelyintézményével és tagintézményeivel munkavallaloi jogviszonyban
all6 pedagogusokra terjed ki.
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3. A szabdlyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat érvényes

e az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagogusra, valamint

e az intézmény vezetdjére, €s

e az intézmény vezetdje altal kijeldlt szakmai segitére (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2019. szeptember ..... napjatdl visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat médositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (1asd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe
torténd beilleszkedésében és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasdban, és a mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman
val6 egylittmiikodéstiket.

7. Gyakornoki idd, jogviszony
A kovetkezd szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.
e A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd
kikotése kotelezo.
e (Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatodl szamitott
kétéves 1doszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.
e Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan
,hem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a mindsitd vizsga eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon megsziinik.

8. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

e A gyakornok, a kotelezd orak teljesitésén tul csak a nevelOtestiileti munkaban vald
részvételre és a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd €s befejezé munkaira kotelezheto.

e Tobblettanitas csak abban az esetben rendelheto el szamara, ha a bet6ltott munkakor

o feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt masképpen nem ellathato.

o A kotelezd és a teljes munkaidd kozotti idoben a gyakornok orat latogat, konzultl a
mentoraval, kollégakkal, intézmény vezetdjével.

e Konzultaci6: amennyiben igényli, mentordnak hetente egy alkalommal biztositania kell

e szamara.

e Az odralatogatast az E-naploban rogziteni kell, valamint a konzultaciorol nyilvantartas
késziil, mely az id6pont — id6tartam feltiintetésével €s a résztvevok aldirdsaval torténik.
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9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

1d6szak

Szakasz megnevezése

Elvaras

0-1év

Kezdo

Csak minimalis készséget
lehet elvarni a tanités terén
Szabalyok kovetése

1-1.5¢v

Halado6

Szabalyok kovetése
Kontextusok felismerése,
rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozasa

15-2¢év

Befejez6

Tudatossag
Tervszertiség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

10. A minésito vizsga

e A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a

tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

e A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba

soroljuk be.

e Ha a mindsité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki
1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki

1d6 egyéb esetben nem hosszabbithatd meg.

e A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utolso
hénapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy

»hem felelt meg” mindsités adhato.

e Haa gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a mindsit6 vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon

megszinik.

e Az elsé mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara

dijtalan.
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11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meq:

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelési torvényt, kiilonosen

altalanos rendelkezések

a gyermek, a tanul6 és a sziild jogai és kotelességei

a pedagogus jogai €s kotelességei

a kozoktatas intézményeli, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik
a mikodés altalanos szabalyai

a mikodés rendje

a neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség

a tanulok kozosségei, a didkonkorményzat

» 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet vonatkoz6 részeit

» A Kormany 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

» Az intézmény Pedagégiai Programjat, ezen beliil kiilonosen

az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskolaban folyo neveld-oktatdo munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eloirt tananyagot €s kovetelményeit
az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
forma;jat
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» Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
alapjan kiilonosen
e agyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) €s a pedagodgusoknak a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét
e apedagdgiai munka belsé ellendrzés rendjét
e anevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket
e akiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat
e aziinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat
e az intézményi védo, 6vo eldirasokat
e arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket
e atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait
e adidkonkormanyzat miikodési rendjét
e az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét

» Az intézmény Hazirendjét

» Az intézmény éves munkatervét.

» A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat
» Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

12. A szakmai munkakorhoz kapcsolodé specialis kovetelmények
A gyakornok bovitse és mélyitse el ismereteit:

e atanitott korosztaly ¢€letkori sajatossagai, pszichologiai fejlodése terén
e atanuldi kompetencidk fejlesztése terén

e atanuldi folyamat irdnyitasa terén

e az adott tairgy modszertandban

e az oktatashoz sziikséges eszkdzhasznalat terén

A gyakornok fejlessze képességeit:

e atanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal valé6 kommunikaci6 terén
e a konfliktuskezelési technikak terén
e tudatossag, tervezés, idobeosztas terén
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13. Az intézményvezet6/munkaltato feladata

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

Az intézmény vezetdje kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a
pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézmény vezetdje a gyakornok mindsité vizsgara torténd jelentkezését
kezdeményezi a kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki
1d6 lejartat rogzité munkaszerzédésben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltatd, koteles a jelentkezO mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo
részvételét biztositani. A mindsitési vizsgdn, 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 rendelkez6é és pedagdgus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesitd személy mentesiill az eldmeneteli rendszer
gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil
besorolasra.

14. A mentor feladata

A szakmai segitét az intézmény vezetdje jeloli ki. Feltétel: az intézményben legalabb 6t éve
alkalmazasban all, olyan pedagogus, aki legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezik az adott
szakteriileten, agazatban.

A mentor — szakmai segito feladatai:

elkésziti a gyakornokkal egyeztetve a gyakornoki programot

az intézmeény vezetdjével jovahagyatja a programot

a gyakornokot felkésziti a kovetelményekben meghatirozott jogszabalyok,
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére

megismerteti az iskolai alapdokumentumokkal

segit a dokumentumok szakszer(i alkalmazasaban, a tanorak helyes felépitésében, az
alkalmazott modszerek kivalasztasaban, a tanorak elOkészitésével, tervezésével, és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irdsbeli dokumentumok elkészitésében

a szabalyzatban meghatarozott feladatok elvégzésében

felkésziti a gyakornokot a 326/2013 VI111.30) Korm.redeletben rdgzitettek szerint a
mindsitd vizsgara

megismerteti a gyakornokot az adott munkak6zosség munkajaval, helyi szokasokkal
igény szerint hetente egy konzultacios lehetéséget biztosit a gyakornoknak, melyr6l
feljegyzést készit

sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal a
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e gyakornok tanitasi orait latogatja

e a gyakornok tanitdsahoz sziikséges adminisztracié elvégzését segiti, folyamatosan

e ellendrzi a gyakornok teljesitményét

e félévente irasban értékeli a gyakornokot, bevonva azokat a pedagogusokat is, akik a
gyakornok munkajat az adott idészakban segitették

A mentori munkavégzéssel jaré 1idot, a kotdtt munkaidd nem tanitdssal lekotott
munkaiddkeretébe kell beszamitani.

15. A gyakornok értékelése

Evente kétszer — félévkor és év végén a mentor irasban elkésziti a gyakornok értékelését,
melyet egy megbeszélésnek kell kdvetnie.
Ennek menete:

e gyakornok onértékelése

e szakmai segitd értékelése

e avéleménykiilonbségek megbeszélése

e probléma feltarasa, megbeszélése

o fejlesztési teriilet/terliletek meghatarozasa a kdvetkezd idore

o ¢rtékeld lap elkészitése, aldirdsa
A megbeszélésen a gyakornok és mentora vesz részt. Az elkésziilt értékeldlapot mindketten
alairjak. A gyakornoknak lehetsége van észrevételeinek, megjegyzéseinek az értékeldlapon
valé megfogalmazasara. Az értékeldlap harom példanyban késziil, melybdl egyet az
intézmény vezetdje, egyet a gyakornok és egyet a mentor kap, és ezt a gyakornoki id
leteltéig, a mindsitd vizsgaig meg kell 6rizni. Az értékelésben a munka mindségének és a
munkavégzes alatti viselkedés értékelésének kiemelten meg kell jelennie.

16. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabélyzatban foglaltakrdl a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabélyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadésra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hianyaban a helyben szokasos modon kozz¢ kell tenni.

17. Legitimacios zaradék
A gyakornoki szabélyzatot a neveldtestiilet 2019. ................... neveldtestiileti iilésén
véleményezte.
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Mellékletek:

A gyakornok onértékelésének szempontjai:

Melyik feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Melyik feladatok voltak a legérdekesebbek, legfontosabbak?

Melyek voltak a problémai, €s hogyan sikeriilt megoldania?

On szerint melyek az erésségei, gyengeségei, fejlesztendd teriiletei?
Melyik az a kiemelt teriilet, amelyen szeretne tobb tapasztalatot szerezni?
Voltak-e a gyakornoki id6 alatt olyan képességei, amelyeket eddig nem hasznalt, de
szeretné hasznositani?

A vezetd részérdl milyen segitségre lenne sziiksége?

A mentora részérél milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége?
Kollégai részérdl milyen segitségre, timogatésra lenne sziiksége?

Milyen tipusu feladatok okoztak nehézséget, problémat?

Ha hibazott, megtalalta-e a helyes okokat?

Ismeri-e az Onnel szembeni kdvetelményeket, elvarasokat?

Sikertilt-e megfelelden megismerni a szakmai eldirdsokat, szabalyokat?
Milyen képet alakitott ki magarol a vezetoben, mentorban, kollégakban?
Voltak-e konfliktusai, mik voltak az okok, sikeriilt-e megoldania?
Mennyire vallalta a dontéseiért, feladataiért a feleldsséget?

Voltak-e hatarid6 cstiszasai?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Konfliktusai megoldasahoz kellett-e segitséget kérnie?

Hasznosnak tartja-e a mentori segitséget?

Elvarasainak megfeleld volt-e a mentori munka?

Vannak-e meglatasai, dtletei, amik még jobban segitenék a palyakezdé gyakornokok

munkajat, beilleszkedését?

mentor gyakornok
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