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BEVEZETES

Torvényi hattér

A nemzeti kozneveléstdl szold 2011. évi CXC torvény modositasarol szolé 2013. évi CXXXVIIL
torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. t6rvény
szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeribb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és  teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti. A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsit6 vizsgara
vonatkozo6 rendelkezéseket a 2011. évi CXC torvény modositasarol szold 2013. évi CXXXVII. torvény
hatalybalépését kovetden létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A Kormany 235/2016. (VII. 29.) Kormany rendelete a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtisardl szolo 326/2013. (VIIL. 30.), valamint 235/2016. (VIL. 29.) Kormany rendelet
modositasaival kiegészitve a gyakornok fokozatba besorolt nevel$ és oktaté munkat kézvetlentl segité
munkakorben foglalkoztatott személy munkajarol és mindsitésérdl is rendelkezik.

A SZABALYZAT TERULETI HATALYA

Jelen szabalyzat a Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola bazis és
tagiskolaira érvényes.

A SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA

326/2013. (VIIIL 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, azok a munkavéllalok, akiket Gyakornok
fokozatba kell sorolni.

A SZABALYZAT IDOBELI HATALYA

Jelen szabalyzat 20106. szeptember 9-t6l visszavonasig hatalyos.

A SZABALYZAT MODOSITASA

A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas kévetkezik be.

A SZABALYZAT CELJA ES TARTALMA

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak ¢érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatas
irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal val6 azonosulast.

Tartalma:
1. személyi feltételek, azok feladatai,
2. a gyakornoki id6el6irasai,
3. aszakmai kévetelmények,
4. a szamonkérésének feltételei,
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a gyakornoki mindsités kilénos szabalyai,
a gyakornoki programban részt vevékre vonatkozoé feladatok,

a nyilvanossagra, hozatalra vonatkozé és egyéb adatvédelmi szabalyok

ol

®© N oW

a hatalyba helyezés.

A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

Id&szak — elvaras

1. év kezdd szakasz
e Szabalyok kovetése
e Gyakorlati tudas megalapozasa
o Készségek a nevelés terén

e Kapcsolatok felismerése, rendszerezése

[ ]
2. év befejez6 szakasz
e Tudatossag
e Tervszerlség
e DPrioritasok felallitisa
e Gyakorlati udas

e Karriertervezés
A gyakornok ismerje meg:

e a koznevelési intézmény hagyomanyait, tOrténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét,

az intézményi dokumentumokat:

e (pedagdgiai program, szervezeti és mukodési szabalyzat, hazirend, munkaterv),

e a tanigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat,

e a munkavédelemre, balesetvédelemre, tzvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat,

e agyermekek, tanulok, szul6k, pedagégusok torvényben meghatarozott jogait és
kotelezettségeit,

e a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e azintézményre vonatkozoé f6bb jogszabalyokat.

A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelel6en lassa el munkakéri kotelezettségeit.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

Ismerje meg az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil példaul:
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1. az intézmény kildetését, jovoképét

2. az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait

a tervezés, szervezés, feladatellatas formait, tartalmat

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliged pedagdgiai tevékenységet

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet

a gyermekek fejlettségmérésének kovetelményeit, formajat, rendjét

¥ e J o koW

a nevelés soran alkalmazhat6 eszk6z6k, modszerek, segédanyagok kivalasztasanak elveit

10. a sztlSkkel valé kapcsolattartas, egytuttmtkodés alapelveit, formait

Ismerje meg a pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos el6irasokat

e ismerje meg a kiegészitett utmutatot a pedagégusok mindsitési rendszeréhez,

e az Gtmutatd elbirasainak megfeleléen készitsen foglalkozas tervet, a megadott kompetenciak és
indikatoraik alapjan értékelje pedagdgiai tevékenységét

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A ovakornok mélyitse el ismereteit:

1. A tanuldi csoportok életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése tertiletén
A kompetenciak fejlesztése tertileten (szakmai, modszertani fejl6dés)
Tehetséggondozas tertiletén

Hatranykompenzalas tertletén

Az adott miveltségterillet médszertanaban

A neveléshez kapcsolodé eszk6zok hasznalata tertiletén

A portfélidirashoz rendelkezzen a megfelel6 elméleti és gyakorlati tudassal

S T A o R A

Portfélio készitése, feltdltése, felkészulés a mindsitésre

A gyakornok fejlessze képességeit:

e Az 6nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
e Kommunikaci6 a gyerekekkel, szil6kkel, munkatarsakkal
e Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

e IdSgazdalkodas, tervezés, tudatossag
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A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES, SZAMONKERES MODSZEREI

1. évikezdd szakasz

tapasztalatszerzés modszerei

szamonkérés modszerei

konzultacié a mentorral

jogszabalyok, utmutatok megismerése

intézményi szabalyzatok megismerése

csoport éves tervének, heti tervének,
nevelési tervének megismerése

szokas-és szabalyrendszer megismerése

foglalkozas latogatasa (mentor, vezetd)

hospitalas:nevelési félévenként, legalabb
ot, a pedagogus szakképzettségének,
szakképesitésének megfelel§ tandrat,
vagy foglalkozast koteles latogatni

(a tovabbiakban: hospitalas),

taniigyi dokumentumok megismerése
(haladasiés mulasztasi naplé, szakkori
csoportnapld)

2. év befejezd szakasz

éves gyakornoki program elkészitése, jovahagyasa

jogszabalygydjtemény készitése

éves nevelési-tanuldsi terv, heti terv, fogalakozas tervek,
nevelési terv készitése

bemutat6 fogalakozas megtartasa, konzultacio,
onreflexid

hospitalasi naplo készitése, a latott fogalakozas
tapasztalatainak megbeszélése

ulasztasi naplo pontos vezetésének ellenSrzése egyéni
mulasztasi napl nt zetésének ellenérz ni
tejlesztési terv készitése

a csoport életébe valé bekapcsolddas ellenérzése,
tapasztalatok megbeszélése

hospitalasi naplé készitése

éves munka értékelése (erésségek, gyengeségek)
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tapasztalatszerzés modszerei

szamonkérés modszerei

konzultacié a mentorral

konzultacié az intézményvezetvel

konzultacié mas pedagogussal

csoportlatogatasok, fogalalkozas
latogatasok,

sajat csoportban 6nallé6 munkavégzés

részvétel esetmegbeszélésen, hospitalasi
elemzésen

sziil6i értekezlet, fogaddora latogatasa

éves gyakornoki program elkészitése, jovahagyasa
bemutaté foglalkozas megtartasa, (foglalkozas terv,
tematikus terv) tapasztalatok megbeszélése, értékelése

hospitalas elemzése, gyakorlati tanacsok alkalmazasa

feladatok egy részének 6nall6 elvégzése

esetleiras készitése, hospitalasi naplé leadasa, reflexiok
rogzitése

szervezési feladatok egy részének 6nallo elvégzése

hospitalasi naplé leadasa, elemzése

mindsités
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A SZAKMAI SEGITO KIJELOLESE, FELADATA

Az intézményvezetS/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben el6 kell irnia
azt az id6épontot, ameddig a gyakornok, mindsité vizsgat kételes tenni. Az intézményvezetd kijeloli a
mentort, aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a
pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezeté6 a gyakornok - mindsité vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal = targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves gyakornoki 1id6 lejartat rogzitd
munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezé mindsitési vizsgan, mindsité eljarasban valo részvételét biztositani. A
mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A mentor kijel6lése, munkaideje

1. A mentort az intézmény vezetSje jeloli ki, aki rendelkezik legalabb tizéves szakmai
gyakorlattal, pedagogus szakvizsgaval és legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja.

2. Amennyiben az 1. pont nem teljesithet a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar esetén ha
lehetséges azonos tantargyat tanité pedagogusok koziil kertlhet ki a mentor.

Koételezé 6ran tali tobbletmunka csak akkor rendelhetd el 2 mentor szamara, ha a betoltott munkakor
feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A mentort az intézmény vezetdje irasban bizza meg a mentoralasi feladattal.

A mentor feladata

1. A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakoérrel kapcesolatos
tevékenységében.

2. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 4j pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasarol sztletendé dontést.

3. Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott idGszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

4. Frtékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

5. Segiti az intézmeény munkatervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozéd
el6irasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban.

6. Segiti a foglalkozasok, tevékenységi tertiletek felépitésének, az alkalmazott pedagogiai

modszereknek, (foglalkozasi eszk6zoknek) a célszerd megvalasztasaban.
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10.

11.
12.

Segiti a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teenddSk ellatasaban.

Valamint segiti a gyakornokot a mindsité vizsgara valé felkésziilésében.

A mentor szikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok foglalkozasait, és ezt kovetben megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit szamara.

A foglalkozaslatogatast a szakmai segité a haladasi napléban alairasaval jeloli, a konzultaciorol
az id6pont, idStartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas készul.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a foglalkozashoz kapcsolédd adminisztracié elvégzésében, folyamatos

ellenérzi a teljesitését. Munkajahoz szaktanacsadoi segitséget vehet igénybe.

A GYAKORNOK ERTEKELESENEK ELJARASREND]JE

A gyakornokokra vonatkozod, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltaté szervezetéhez és a bet6ltott

munkakor kovetelményeihez kapesol6do szakmai kévetelményrendszer

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minéségének értékelése, valamint

a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

° a tudas hasznalata,

° széleskorl pedagdgiai tartalmi tudas,

e  probléma megoldasi stratégiak,

e a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kilonféle tanuldék szamara, improvizacids
készség,

° dontéshozatal,

° célok meghatarozasa,

. tantermi hangulat,

° a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére

° érzékenység a kontextus irant,

° a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

e  atanulok értékelésének gyakori ellenérzése,

° tisztelet a tanuldk irant,

. a tanitas iranti elkGtelezettség,

e  cgyuttmikodés a nevelStestileti kbzosséggel.

A gyakornok értékelése

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio,

szakmai fejlesztés, tamogatas. A gyakornok, fejleszt6 értékelést, minden tanév végén a szakmai segité
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késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint

figyelembe veszi a gyakornok altal készitett 6nértékelést.

Az értékelé megbeszélés Iépései:

1.

2.

6.

7.

A gyakornok onértékelése

A szakmal segit6 értékelése

Az eltéré vélemények megbeszélése

A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkez6 id6szak fejlesztési tertileteinek meghatarozasa
A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékel lap kitoltése, alairasa

Az értékel6 megbeszélésen a szakmai segité és a gyakornok vesz részt. Az értékelS lapot a szakmai

segit6 és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehet&séget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az

értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6

lapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti. A mindsitést

is értékel6 megbeszélés el6zi meg, ezen a megbeszélésen a szakmai segité, a gyakornok és az

intézményvezetd vesz részt.

A mindsitést megel6z6 értékel6 megbeszélés 1épései:

1.

2.

A gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljarol, menetérol, jogkovetkezményérol
A gyakornok tajékoztatasa a mindsités eredményéhez kapcsolédéan jogorvoslati lehet6ségrél

A gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott célok

elérésének értékelést is

A szakmal segit6 Osszegz értékelése
A vezet6 értékelése

Az eltéré vélemények megbeszélése

A minésité lap kitltése, alairasa

A GYAKORNOK MINOSITESE PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA

Az intézményvezet6 a mindsit6 vizsga esedékességét hivatalbol régziti az informatikai rendszerben.

A mindsité vizsgat az OH szervezi meg, melyhez a feltételeket az intézményvezetd biztositja.
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A GYAKORNOK MINOSITESE PEDAGOGUS SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZO NEVELO ES
OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA

A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése
e A gyakornok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol.
e Munkateljesitményét a kovetkezs szempontok szerint kell értékelni:
e A munkakor ellatasa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek
e A munkakér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
e A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség
e A munkavégzéssel kapcsolatos felel6sség és hivatastudat

e A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egyes szempontokra a kovetkez6 értékelés és pontszam adhato:

Kiemelked6 (3 pont)
Megtelel6 (2 pont)
Kevéssé megfelel6 (1 pont)

Nem megfelel6 (0 pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése lehet:

kival6an alkalmas (80—100%)
alkalmas (60-79%)
kevéssé alkalmas (30-59%)

alkalmatlan (30% alatt)

A gyakornok a Pedagégus I. fokozatba sorolashoz sziikséges feltételeit teljesitette, ha:
e az el6irt szamu hospitalason részt vett,
e a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

e aszakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.

7

A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével 6sszefiiggd eljarasi rend
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A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetének koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézben.

2. A mentor - irasban beszamol a gyakornok fejl6désérdl, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.

3. A szakmai munka értékelését az intézményvezeté a mentor beszamoldja és a kozvetlen vezetd
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki idé lejartat megel6z6 60 napon
belil. A minésit6 lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

4. Az intézményvezet$ irasos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagégus 1. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégeznie.

ZARO RENDELKEZESEK

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kerilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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MELLEKLETEK - FUGGELEKEK

Ertékel6 lap

Mindsité lap

Fiiggelékek a mentor és a gyakornok munkajanak megkénnyitéséhez
Mentori segédletek

Gyakornoki segédletek
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ERTEKELO LAP

Munkaltat6 megnevezése

Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idGpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend§ teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segité gyakornok

Zirci Reguly Antal Német Nemzetiségi Nyelvoktaté Altalinos Iskola




Munkaltaté6 megnevezése:

Cime:

MINOSITO LAP
PEDAGOGUS SZAKKEPZETTSEGGEL RENDELKEZO

NEVELO ES OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
MUNKAKORBEN FOGLALKOZTATOTTAKRA

A mindsitett személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, id6:

A mingsités id6pontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Kiemelked6 Megfelel6 Kevéssé Nem megfelel6
megfelel6
Pontszamok 3 pont 2 pont 1 pont 0 pont

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Moébdszertani tudas

Empatia

Kommunikacié

FelelGsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas,
innovacio

Egyiittmiikodés

A pontszamok alapjan a gyakornok munkajanak értékelése:

80 —100 % 60 — 79% 30 - 59% 30% alatt

kivaloan alkalmas alkalmas kevéssé alkalmas alkalmatlan
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*Indokolas:

Alkalmatlan mindsités esetén részletes indokolas sztikséges:

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehet&ségérdl megtortént.

A mindsitett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.

*A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindgsitést végz4 mentor

igazgato gyakornok

ph.
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Mentori segédleteke

Egyéni fejodési terv

Gyakornok:

Mentot:
Fejlesztendd pedagogusi Célok, amiket Konkrét feladatok a Megvalositas
kompetenciak szeretnék elérni célok elérése értékelése,

érdekében modositasok

*A gyakornok legalabb negyedévente reflexiot készit az egyéni fejlédési tervhez:

Reflexidk:




Mentori segédleteke

A gyakornok orajanak/foglalkozasanak latogatasi jegyz6kényve

A gyakornok neve:

A latogatas helye:
Miuveltségi tertilet:
Tantargy:

Az 6ra/foglalkozas témaja:
Az osztaly/csoport:

A latogaté mentor neve:

Id6 Az 6ra/foglalkozis menete Megjegyzések

*Az 6ra megbeszélésének leirasa:
1. Milyen szakmai kérdés keriilt a megbeszélés fokuszaba?
2. Milyen tovabbi kérdések mertiltek fel?
3. Milyen teriileten segitette a megbeszélés a gyakornok fejlédését?

Reflexio:

Datum:



Mentori segédleteke

A mentoralassal osszefiiggd feladatok idérendben

A gyakornoki program inditasa
1. A program kezdetén diagnosztikus értékelés készitése a gyakornok szakmai

felkésziiltségérdl.
2. A gyakornok fejl6dési tervének elkészitésében val6 kozremikodés.
3. Mentori munkaterv készitése.

Heti tevékenységek

e Gyakornok részére hetente konzultacios lehet6ség biztositasa (az idépont rogzitése a
k6z6s munkatervben)

Havi rendszerességgel megvaldsul6 tevékenységek

1. Sajat 6rain hospitalasi lehet&ség biztositasa a gyakornok szamara, (idépont rogzitése a
k6z6s munkatervben).

2. A program soran minimum havi 1 gyakornoki 6ra meglatogatasa.

3. Minden gyakornoki hospitalast és mentori 6ralatogatast megbeszélés kovet a
gyakornokkal. A

4. A megbeszéléseken a mentor killonos figyelmet fordit a gyakornok reflektivitasanak
fejlesztésére.

5. A fejlodési terv kozos megbeszélése, az addig elért fejlédés értékelése, a tovabbi feladatok
meghatarozasa. (Az értékelés az indikatorok mentén torténik, a megbeszélés eredményeit
a mentori naploban és a fejlédési tervben rogzitik.)

6. FPolyamatos feladatok elvégzése és dokumentalasa.

7. A mentor felel6sséget vallal azért, hogy a mentoralt kell részletességgel megismerje a
mindsité vizsga kovetelményeit, és tisztaban legyen a vizsgan alkalmazott értékelési
modokkal.

8. A mindsitévizsgardl torténd tajékoztatast rogzitik a mentoralasi naploban.

9. Segiti a gyakornokot, hogy porttoélidjat a portfolio értékelés szempontjainak figyelembe
vételével, a megadott hataridére elkészitse.

10. Megismeri a portfolié tartalmat és alkalmat teremt a beadast megel6z6 megbeszélésre.

Igény szerinti tevékenységek
Sziikség esetén javaslatot tesz nevelési-oktatasi intézményi események (pl. versenyek, kulturalis
rendezvények, szul6i értekezlet, fogadddra) tanulmanyozasara, melyekrdl a gyakornok

feljegyzéseket készit.



Munkaterv gyakornok felkészitéséhez

Gyakornoki segédletefe

Idépont:
év

Tapasztalatszerzés
modszerei

Szamonkérés
modszerei

Ertékelés
idopontja

Mentor alairasa

szeptember

oktéber

november

december

januar

februar

marcius

aprilis

majus

janius

julius

augusztus

Zirc, év

hé nap




Gyakornoki segédletefe

SZAKMAI MUNKA ERTEKELESE

Id6szak Tapasztalatszerzés Szamonkérés modszere
Szakasz modszere

megnevezése

1. év Oralatogatas Egy munkak6zdsségi program
»kezdd szakasz Oramegbeszélés megszervezésében részt vesz (pl.

Konzultaci6 a szakmai segitével
Konzultaci6 egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatéval
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Hospitalasi napl6 készitése

Sziil6i értekezlet latogatasa

iskolai tanulmanyi verseny,
rendezvény)

Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanulék, osztalyok kozott
kialakult -kiilsé beavatkozast
igényl6-konfliktus megoldasnak
tervezése

Hospitalas elemzése

a vezet6 altal meghatarozott
szempontok szerint sajat éves

munkajarol.

2. év
~befejezo
szakasz”

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacio a szakmai segitével
szempontok szerint

Konzultaci6 egyéb pedagbégussal
Konzultaci6 az igazgatdval
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport

munkajaban részvétel

Bemutat6 Ora tartasa

Az altala tanitott osztalyokban
a sziil6i értekezlet egy részének
megtartasa.

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szintl program
megszervezésében valo részvétel.
Helyzetértékelés, feladatkitlizés
elkészitése az osztalyfénokkel
egyluttmiikodve tanév elején az
altala tanitott osztalyokban

Tanév végi beszamolo6 elkészitése.




Gyakornoki segédletefe

HOSPITALASI NAPLO BEMUTATASA

Hospitalo gyakornok neve:
Azonosité szama

I. félév

A hospitalas
idopontja:

Helye:

Bemutatas
idépontja:

Mentor
alairasa:

IL. félév

A hospitalas
id6pontja:

Helye:

Bemutatas
idépontja:

Mentor
alairasa:

Datum:

Intézményvezet6 alairasa




Gyakornoki segédletefe

HOSPITALASI NAPLO

Gyakornok neve:
Oktatasi azonositodja:

A hospitalas:

Foglalkozas helye:

Foglalkozas id6épontja:

Foglalkozast tarté pedagdégus neve:

A foglalkozas (tanora) témaja:

A foglalkozas (tano6ra) pedagégus altal

megfogalmazott célja:

A foglalkozas menete: Tapasztalatok,
tanulsagok:
Idé: Tanari tevékenységek, modszerek Tanul6i tevékenységek | Reflexio
\% (¢ k.
Didaktikai mozzanatok ST
eszko6zok
Megjegyzések: Alairas:
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Gyakornoki segédletefe

A gyakornok 6nértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feltil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az 6nértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitGzott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba titk6z6tt a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az er6sségei, 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 részér6l?

. Milyen segitségre, tamogatasra lenne szitksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok - értékel6 megbeszélésre vald felkésziilését segitheti az alabbi
6nismereti kérddiv:

oA b=

15.
16.
17.
18.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket, elvarisokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanul6kban,
szil6kben, egyéb kiils6 koérilményekben?

Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetSségeit?

Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

. Megitélése szerint megfelel$ szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

. Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

. Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
. Amibta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
. On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetiben, szakmai segit6jében,

munkatarsaiban, tanulékban, sziil6kben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?

Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz.



A gyakornoki programban szereplSk feladatai

Gyakornoki segédletefe

Az intézmény
vezetGjének feladatai

A szakmai segit6
feladatai

A tobbi
munkatars
feladata

A gyakornok
feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezése

2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok el6készitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segité kijel6lése
4. Munkatarsak tdjékoztatisa
5. Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijelclése,
felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairdl, a
munkakoti
kovetelményekrdl, a
munkarendrdl, a

lehetséges szocialis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a pedagdgus
életpalya modellrél,értékelési
és mindsitési rendszerérdl, a
gyakornoki

rendszerrdl, a
gyakornok,minésitésének
specialis szabalyairdl, az
egyéni ambiciok
megvalosuldsanak
lehet6ségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl, a
munkavédelmi

ismeretekrdl (ezt a kijelolt
felel6s is végezheti)

8. A szakmai segité altal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa

9. Rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések
megvalaszolasahoz

10. A gyakornoki program
nyomon kévetése (a szakmai
segit6 beszamoltatasa)

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésében

1. Onfejlesztés a
szakmal segité1 szerep
ellatasara

2. A gyakornoki
program elkészitése
3. Az egyiittmtkodés
feltételeinek
egyeztetése

4. Az elvarasok
rogzitése

5. Konzultiacidkra
felkésziilés

6. Konzulticiok

7. C)ralétogatésok

8. Folyamatos
rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
9. Beszamolas az
intézményvezetének a
gyakornoki program
menetérdl

10. A gyakornok
értékelése

11. Részvétel a
gyakornok
mindsitésében

1. Egytittmikédés a
szakmali segitével a
gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok
tamogatasa,
oralatogatasok
lehet6vé tétele

3. Lehet6ség szerint a
gyakornokorainak
latogatasa

4. A gyakornok
tajékoztatasa a

kilonleges
banasmodot igényl
tanulokrol,

problémaik hatterérél
5.,,J6 gyakotlat”
megosztasa

6. A gyakornok
segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segit6
kérésére a gyakornok
munkajarol,
teljesitményérél
vélemény
formalasa(sziikség
szerint {rasbeli
véleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumenticié
attanulmanyozasa,
értelmezése a
szakmai

segit6vel

2. A szervezet
mikodési rendjének
megismerése

3. A szolgalati ut
megismerése

4. Elvarisok
megismerése

5. Viselkedési
szabalyok
megismerése,
betartisa

6. Oralatogatasok
utemezése

(havi itemterv)

7. A gyakornoki
program
feladatainak
végrehajtasa

8. A program altal
meghatarozott
adminisztracié
vezetése

9. Onértékelés

10. Sajat fejlodési
tertletek
meghatarozasa
11. Problémak
jelzése, kérdések
feltevés




