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MIOK Szegedi Szakképzo Iskola

GYAKORNOKI SZABALYZAT




Hatélyos: 2008. szeptember 1-jétol
A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasdrol a kozoktatdsi
intézményekben tdargyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az aldbbi szabdlyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtdsdt szolgdlja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével osszefiiggo eljdrdsrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghaladé szakmai gyakorlattal,
és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe, hatarozatlan iddre torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggéo munkakor: a gyakornoki id6 kikotése szempontjabol
alaptevékenységnek mindsiill minden olyan tevékenység, amelynek elldtdsira a kozalkalmazottakrol
sz616 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kozoktatdsi intézményekben targyd 138/1992. (X.
8.) Korm. rendelet mellékletében meghatdrozottak szerint pedagdégus munkakorben, pedagdgiai-
szakmai szolgaltatidsok ellatasara létesitett ligyintéz4-szakértd, pedagdgiai szakértd, pedagdgiai eldado,
tigyintéz6 munkakdrben foglalkoztatjdk a kézalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belsé értékeit, szervezeti kultdrjat, meghatdrozott moddszertan alapjan tdmogatdst kap, hogy
megtalélja helyét a munkaszervezetben, mintét kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, mely kb. az elsd év végéig tart. Jellemz0 tipikus
viselkedés mdd, hogy a gyakornok megfontolt, dltaldban raciondlis, de rugalmatlan. Ez a szakasz
elsosorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a
verbalis informacié. Az elméleti tudds vezérli elsddlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a mdsodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a
részletekben. Ez a szakasz az eseti tudds szintje, mely személy és kontextus fiiggd. A tapasztalat
befolyésolja a viselkedést.

Befejezoé szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés méd, hogy a gyakornok képes mdar arra, hogy raciondlisan, tudatosan
kivélassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a tanuldsi-tanitdsi folyamat ésszerii
irdnyitdsara.

Szakmai segitd: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagdégusok), aki rendelkezik legalabb
tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalé képviselgje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban, valamint a pedagdgus
munkakori lefrdsdban kdzvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabdlyzat a MIOK Szegedi Szakképzo Iskola (6724 Szeged, Rigé utca 24/D)
alaptevékenységének elldtdsdval Osszefiiggd munkakorbe, hatdrozatlan id6re kinevezett



alkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai
végzettséget és szakképzettséget igényld, a hdrom évet meghaladd id6tartalmu szakmai gyakorlattal,
valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitéi feladatok -elldtdsdval megbizott
alkalmazottaira.

3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabdlyzat 2008. szeptember 1-jétdl visszavondsig hatélyos.

4. A szabalyzat médositasa

A szabdlyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kovetkezik
be, valamint amennyiben a nevel&testiilet legalabb fele {rasban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozdsa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsédnak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagégushivatds
irdnt, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosul4st.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6é hirom év. A gyakornok
felkészitésének lehetséges szakaszoldsa.

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1 év ,.kezdd” » Csak minimalis
készséget lehet elvarni
a tanitas terén

» Szabdlyok kovetése

1-2 év ,,halado” »  Szabdlyok kovetése

» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése
Gyakorlati tudds
megalapozdsa

A\

2-3 év befejezd szakasz” Tudatossag
Tervszertiség
Prioritasok felallitasa

Gyakorlati tudas

YV V VY

A tovabbi fejlodési szakaszok mdr tilmutatnak a gyakornoki iddn (jartas szint, szakértd szint).




6.1 Altaldnos kivetelmények a ,,kezdé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

a)
b)

c)
d)
e)
g
h)
i)
J)
k)
D

a)
b)
c)

d)

a)

b)

® A kozoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen

a) A4ltaldnos rendelkezések (a torvény szabdlyozdsi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld €s a sziild jogai és kotelességei,

c) apedagdgus jogai és kotelességei,

d) akozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

e) amilkodés dltalanos szabdlyai,

f) amiikodés rendje,

g) aszakmai munkakozosség,

h) a tanul6k kozosségei, a didkonkormanyzat.

i) A nevelési oktatdsi intézmények mikodésérdl szolé 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiilonosen

J) amikodés rendje,

k) a nevelotestiilet,

) aszakmai munkakozosség,

m) a didkonkorményzat,

n) 2.szamu melléklet,

0) 4.szamu melléklet.

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonosen

Az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskoldban folyd nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarésait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelez6 é&s valaszthaté tandrai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszdmait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmédnyi segédletek és taneszkozok kivédlasztdsdnak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositdsdnak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1€pés feltételeit,

az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formadit,

a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, form4jat,
moduldris oktatds esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint beszdmitdsat az
iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

* Az intézmény mindségirdnyitdsi programjat, kiilonosen:

az intézmény mitkodésének folyamatét,

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

az intézményben, pedagégus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének
szempontjait s értékelés rendjét,

a teljes kori intézményi Onértékelés periddusit, modszereit és a fenntartéi mindségirdnyitdsi
rendszerrel vald kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiiléndsen
a gyermekek, a tanulok fogaddsidnak (nyitva tartds) és a vezetOknek a nevelési-oktatdsi
intézményben val6 benntartézkoddsanak rendjét,
a pedagdgiai munka belsd ellendrzés rendjét,



c)

d)

e)

g)
h)

J)

a)
b)
c)
d)

2
h)
i)
),

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek datruhdzdsira, tovabbd a feladatok ellatdsdval
megbizott beszdmoldsara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiilsd kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgélattal,
valamint az iskola-egészségiigyi elldtdst Dbiztosité egészségiigyi szolgéltatoval vald
kapcsolattartast,

az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok dpoldsdval kapcsolatos feladatokat

az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandrén kiviili foglalkozdsok szervezeti formait,

a didkonkormanyzati szerv, a didkképviselOk, valamint az iskolai vezetOk kozotti kapcsolattartds
formdjat és rendjét, a didkonkormédnyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznélata, koltségvetési timogatds biztositasa),

az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hézirendjét, kiillondsen
tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani,
tanul6i munkarendet,
a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok rend;jét,
az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskoldhoz tartoz6 teriiletek hasznalatdnak
rendjét,
az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolddd iskoldn kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
a gyermek, tanul6 tdvolmaraddsdnak, mulasztasdnak, késésének igazoldsira vonatkozd
rendelkezéseket,
a tanuldk véleménynyilvanitidsdnak, a tanul6k rendszeres tdjékoztatdsdnak rendjét és formait,
a tanuldk jutalmazdsanak elveit és formadit,
a fegyelmez0 intézkedések formdit és alkalmazasanak elveit,
a tanuldk tantargyvélasztdsdval, annak médositdsdval kapcsolatos eljardsi kérdéseket.
e Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.
Az intézményi képviseleti szervek mitkodését, dokumentumat, tisztségviseldit
Az intézmény éves munkatervét.
A taniigy-igazgatdsi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak mddjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé dltaldnos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabélyzatat.

6.2 Altalanos kovetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

a)
b)
c)
d)

€)

® A kozoktatdsrdl sz616 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen

az 4gazati irdnyitas, az oktatasért felelds miniszter és a kormény szabdlyozasi feladatai,

a kozoktat4si feladatkorében eljar6 oktatdsi hivatal,

a kozoktatds orszagos mérési feladatai,

a fenntart6i irdnyitds, a fenntart6i mindségiranyitdsi program, az intézménnyel szemben tdmasztott
elvarasok,

a kozoktatasi intézmény ellendrzése.

® A kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolddo szakaszait, kiillondsen
a) akozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositdsa, megsziintetése,
b) fegyelmi feleldsség,
¢) munkaidd, pihendido,



d) akozalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere.

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjit, ezen beliil kiilonosen
a) a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatdsat segitd programot,
c) aszocidlis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységet,
d) asziilo, tanuld, iskolai pedagdgus egylittmitkodésének formdit, tovabbfejlesztésének lehetdségeit,
e) azintézményi belsd vizsgdk rendjét, kozépiskola esetén az dllami vizsgak rendjét,

¢ Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakorhoz kapcsolédo specialis kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban™
A gyakornok ismerje meg:

e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjét, ezen belill példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatis esetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, térténelmi, foldrajzi, kultiira- és népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatdsban részt vevd tanuldk
részére a magyar nyelv és kultdra elsajititasat biztosité tananyagot,

c) anemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzeti,
etnikai kisebbség kultirdjanak megismerését szolgdlé tananyagot,

d) szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

e) oktatdsszervezés gyakorlati feladatait,

f) azintézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémadit,

h) (az intézmény profiljadnak megfeleld specifikédciok)

6.4 A szakmai munkakorhoz kapcsolodoé specialis kovetelmények a ,,haladé szakaszban”

e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsdgai, pszicholdgiai fejlodése teriiletén
Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, médszertani fejlodés)
A fejlesztésre orientdlt tanuldsi folyamat irdnyit4sa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén
Hétranykompenzal4s teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantargy) médszertandban
Az oktatashoz kapcsolddo eszkdzok haszndlata teriiletén

e A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocidlis tanulds
Az 6nall6 tanulds képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulds)
Kommunikacid a tanuldkkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
Id6gazdélkodas, tervezés, tudatossig



7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kotelezd 6rdja a kozoktatdsrdl sz6lo 1993. évi LXXIX.
torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tili feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkdjiban vald
részvételre, tovdbbd a munkakoréhez kapcsolddd eldkészitd és befejez6 munkdkra kotelezhetd.
Kotelezd 6ran tdli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmadra, ha a
betoltott munkakor feladatainak elldtas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
vélt.

A gyakornok osztdlyfonoki megbizdst csak irasbeli hozz4jaruldsaval kaphat.

A kotelez6 oOra €s a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok 6rat latogat, konzultdl a szakmai
segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralitogatas: legaldbb heti egy 6ra (az azonos tantdrgyat tanité pedagégus 6rdjan, az altala tanitott
osztalyokban mas Oran, a szakmai segitd 6rdjan, tandran kiviili foglakozdson)

Az draldtogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie (az 6rat tartd pedagdgussal)

Konzult4cié: legaldbb heti két ora. (szakmai segitOvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel, szakmai
munkak6zdsség-vezetdvel)

Az oraldtogatdst a gyakornok a haladdsi, mulasztdsi napléban aldirdsaval jeloli, a konzulticiérdl az
id6pont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvéantartds késziil.

Az draldtogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tarté pedagdgussal
egyeztetve egy hénapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd 6rarendjét ugy kell dsszedllitani, hogy legaldbb a hét egy napjin
azonos idOben fejezzék be a tanitdst, ily modon legyen lehet6ség a konzulticié megtartdsdra. (ha
megszervezhetd a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztdsra, igy egy nap maradhatna az
oraldtogatasra, konzulticidra)

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1 év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,.kezd0 szakasz” ()ramegbeszélés Oravézlat készitése
Konzult4cié a szakmai segitdvel Sziil6i panaszra megoldasi
Konzulticié egyéb pedagégussal | terv, intézkedési terv készitése
Konzultéci6 az igazgatdval (a megismert jogszabalyok,
Konzulticid a szakmai intézményi
munkakdzosség-vezetdvel alapdokumentumok alapjdn)

Team munkéban részvétel
Esetmegbeszé€ld csoport
munkdjiban részvétel

Coaching
Tanév eleji sziil6i értekezlet
latogatdsa
1-2 év Oralatogatas Egy munkakozosségi
,halad6 szakasz” Oramegbeszélés értekezlet egy részének
Konzult4cié a szakmai segitdvel megtartdsa (szakmai téma)
Konzulticié egyéb pedagégussal | Egy munkak6zosségi program
Konzulticié az igazgatdval megszervezése (pl. iskolai
Konzulticié a szakmai tanulmanyi verseny)
munkakdzdsség-vezetdvel Egyéni fejlesztési terv
Team munkéban részvétel készitése
Esetmegbeszél6 csoport Tanul6k, osztalyok kozott




munkdjiban részvétel
Coaching
Csaladlatogatés a gyermekvédelmi
feleldssel, osztalyfonokkel
Tanév végi — értékeld — sziil6i
értekezlet 1atogatdsa

kialakult —kiils6 beavatkozéast
igényl6-konfliktus
megolddsnak tervezése,
intézkedési terv készitése
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd 4ltal
meghatdrozott szempontok
szerint

2-3 év
,befejezd szakasz”

Oralitogatas
Oramegbeszélés
Konzult4cié a szakmai segitdvel
Konzulticié egyéb pedagdgussal

Bemutaté ora tartdsa
Az éltala tanitott osztdlyok
egyikében a sziil6i értekezlet
egy részének megtartasa (pl.

szakmai téma, szervezés)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
nevelési értekezlet egy
részének megtartdsa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében meghatdrozott
intézményi szintli program
megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, hét, didkonkormdanyzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév elején
az altala kivélasztott
osztdlyban
Tanév végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

Konzultéci6 az igazgatdval
Konzulticié a szakmai
munkako6zosség-vezetvel
Team munkdaban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munk4jdban részvétel
Coaching

Fentieken til természetesen alkalmazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb szamonkérési
modok is. (pl. beszdmoltatds, teszt stb.)

9. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segitot (segitdket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkezé pedagdgusai koziil. A dontés
eldtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

Kotelezd dran tili tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd szdmdra, ha a
betoltott munkakor feladatainak elldtas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
vélt.

A szakmai segitd munkakori lefrdsdban jelolni kell a harom évre sz6l6 szakmai segitdi feladattal
megbizast. (a munkakori leirds modositdsa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitOt feladatai ellatdsaért (6raldtogatas, konzultacid) kiemelt munkavégzésért jar6 kereset
- kiegészitésként a felhaszndlt 6rdkra szdmitott 6radijanak megfeleld dijazds illeti meg.




Fentieken til az intézmény eseti bérmegtakaritdsdnak filiggvényében tanév végén céljutalomban
részesithetd, melynek minimalis sszege egy havi alapilletménye.

Az dralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztdsi naploban aldirdsaval jeloli, a konzultaciordl az
id6pont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvéantartds késziil.

A szakmai segit0 feladata kiilondsen:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetdvel jovihagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az 4ltaldnos kovetelményekben meghatdrozott jogszabdlyok,
intézményi  alapdokumentumok,  szabdlyzatok  megismerése,
értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszerti alkalmazésara.

c) a tanitdsi (foglalkozasi) oOrdk felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmdnyi segédleteknek, taneszkozoknek célszerti
megvdlasztasara.

d) a tanitdsi (foglalkozdsi) 6rdk eldkészitésével, megtervezésével és
eredményes megtartdsdval kapcsolatos irasbeli teenddk elldtdséra,
koz0s tanmenet, oravazlat készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt
vesz a neveldtestiilet munkajaban, elldtja a munkakoréhez kapcsolédd
elékészitd és befejezd feladatokat) az intézményi feladatok
megismertetése (igyelet, helyettesités), tanéran kiviili
tevékenységekre vald felkészités lebonyolitds segitése (kirdndulds,
tinnepségek), az adott munkak6zosség munkdjanak a bemutatdsa
(megdllapodésok, szabdlyok), a helyi kommunikdciés szokdsok
megismertetése.

Sziikség szerint, negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi ordit

Rendelkezésre 4ll a  problémdk  megbeszéléséhez, a  kérdések
megvdlaszol4sdhoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracié elvégzésében,
folyamatos ellendrzi a teljesitését

Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel
megalapozza az Uj pedagdgus tovdbbi alkalmazisanak meghosszabbitasardl
sziiletend6 dontést, a gyakornok mindsitését.

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

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovébbi teenddit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségirdnyitdsi programjiban rogzitett pedagdgus
értékelési-rendszer képezi.

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



10.1 A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,

széleskorli pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megolddsi stratégidk,

a célok jobb adapticidja és megviltoztatdsa kiilonféle tanuldk szdmdra, improvizacids
készség,

dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuldktdl érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irdnt,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

a feltevések gyakori ellendérzése,

tisztelet a tanuldk irant,

a tanitas irdnti elkotelezettség,

egylittmiikodés a nevel6testiileti kozosséggel.

10.2 A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljdrdsrendje

A gyakornoki id6 els6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjinak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio,
szakmai fejlesztés, timogatés.
A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégdkat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Azeltéro vélemények megbeszélése

= A problémak feltardsa, megbeszélése

= A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= A résztvevok feladatainak meghatdrozdsa

= Az értékeld lap kitoltése, aldirdsa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aldirt példanyét a
gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a
mindsités utdn megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartanak honapjdban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités eredményeként
~megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhatd.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszlinik, ha a gyakornok ,,nem megfelelt”
mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hatdridejét a jogszabdly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése eldtt beszerzi
a kozvetlen felettes véleményét, javaslatit, valamint a szakmai segitd (amennyiben nem azonos a
kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti értékelés megdllapitdsait, a
fejlesztési javaslatok megvaldsulasat.
A mindsitést értékeld megbeszélés elézi meg. Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megeldzd értékeld megbeszElés 1épései.

= A gyakornok tdjékoztatdsa a min0sités céljardl, menetérol, jogkovetkezményérol
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= A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati lehetdségrol

= A gyakornok onértékelése, mely 6sszefoglalja a gyakornoki programban meghatéarozott célok
elérésének értékelést is

= A szakmai segitd 0sszegzd értékelése

= A vezet0 értékelése

= Azeltéro vélemények megbeszélése

= A mindsitd lap kitoltése, aldirdsa

A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indokldsnak valdsnak,
okszerlinek kell lenni. A mindsit6 lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a gyakornok irja ala.
A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrdl a szakmai munkak6zosségek véleményt nyilvanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabdlyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossdgra kell hozni, ennek hidnydban a
helyben szokdsos médon kozzé kell tenni.

12. Zaradék

A gyakornoki szabdlyzatot a nevelGtestiilet 2008. szeptember 1-jei nevelGtestiileti iilésén
véleményezte.

Szeged, 2008. szeptember 1.

Pet6 Bélint
igazgat6

A szabdlyzat mellékletét képezi
1. 1.szamid melléklet: Ertékeld lap

2. 2/1. szamu melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A min0sités teriiletei

A szabdlyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fObb témakorei
A gyakornoki programban szereplok feladatai
Szempontok a szakmai segitd/segitOk kivalasztdsdhoz
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1. szamu melléklet
MIOK Szegedi Szakképzoé Iskola
6724 Szeged, Rig6 utca 24/D

Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend6 teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito

értékelt
gyakornok
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2/1. szamu melléklet
MIOK Szegedi Szakképzoé Iskola
6724 Szeged, Rig6 utca 24/D

Mindésito lap

A minésitett személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

A minésités idépontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A minésités osszegz6 megallapitasa

Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

Az alkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetoségérol
megtortént.

A mingdsitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.
A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo mindsitett
igazgatd szakmai segitd gyakornok

Ph.
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
ordi logikusak, a tanulok szdmaéra
j6l kdvethetdek, tanitvdnyai
motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja atadni
tudast, tanulék nem értik a
magyardzatait

Moédszertani tudas

Megszerzett médszertani ismereteit
a tanérakon az osztély szintjének, a
tanul6 képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatdsra, az egyéni
képességfejlesztésre

Moédszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, igényeinek, | személyiségjegyeire, igényeire,
problémdinak megértésére, sziikség | érzelmeire.
szerint megfeleld timogatdst, Nem nyitott a méssdg elfogadédsara
segitséget nyujt, nyitott a massag
elfogaddsara, megértésére

Kommunikacié Gondolatait beszédben, irdsban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kozolni, | képes érthetden kozolni, tobbszor
megtaldlja a megfeleld kozlési konfliktus forrdsa volt a nem
médot mind a munkatarsakkal, megfeleld kozlésmabdja a
mind a tanuldkkal, mind a munkatarsak, tanuldk sziilok
sziilokkel korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, Nem villalja cselekedetei, dontései
dontéseiért felelosséget vallalni, kovetkezményeit, a feleldsséget
mindig felméri tettei kiils6 koriilményekre héritja, nem
kovetkezményeit képes elore felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémdkat nem ismeri fel,

munkakoréhez kapcsol6do,
gyakran jelentkezd problémakat

hérit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
djszerti megolddsokat, de mindezt
feleldsséggel, a tanulds-tanitds
hatékonysdganak érdekében teszi

A bevilt gyakorlatt6l nem mer
eltérni, ha vannak is Gtletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtaldlja helyét, a szervezeti
célokat 0ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkdban

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

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdgus értékelési rendszert célszert alapul venni,
ill. annak alapjan lehet meghatarozni.
Fontos rogziteni, hogy mibdl tevddik 6ssze a végleges mindsités.

"oz

Pl. a lehetséges 8 teriilet koziil ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a

mindsitése nem megfelelt lesz.

Az intézmény nevelési filoz6fidjdnak megfelelden prioritdsokat célszerli meghatdrozni az értékelési

teriilete1 kozott.
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabdlyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint

VVV VVVVVVVVY

késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szdmaéra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémékba iitk6zott a feladatok megvaldsitdsa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémdkat kikiiszobolni?
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 részérol?

Milyen segitségre, timogatdsra lenne sziiksége a szakmai segito részérdl?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segithet6 az aldbbi onismereti kérdoiv is:

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hatariddvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kovetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magdaban, kollégakban, tanul6kban,
sziilokben, egyéb kiilsd kortilményekben?

Megftelelonek tartja-e az idégazdéalkodédsat?

A feladatok megoldasa sorén kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e elore a megvaldsitas lehetOségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabdalyokat, eldirdsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irdsokat?

Inkébb a szabdlyok, szakmai eldirdsok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiéta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tuddsa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulékban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrdsa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hényszor kellett a vezetd, més kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megolddsdhoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segitd szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
h)

A kozalkalmazotti 1ét, a pedagégushivatds, munka, palya megismerése

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

Az intézményi mitkodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény {rott €s iratlan szabalyai

A szervezeti kultira jellemzdinek, belsé értékeknek a megismerése

A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabdlyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

A kommunikéci6 szabdlyai vezetokkel, munkatdrsakkal, tanuldkkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a)
b)
c)
d)
€)

A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakor

A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott jogszabélyok, intézményi alapdokumentumok

alapjan)

=  Kompetencidk fejlesztése

a)
b)
c)
d
€)
f)
2
h)
i)
J)

Erdsségek, gyengeségek
Kompetencidk

Képességleltar

Célok, ambiciok

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozdsa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikéci6

Konfliktuskezelés

Egyiittmiikodés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracio
megszervezése

2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
elokészitése,
rendelkezésre bocsatdsa

3. Szakmai segito kijelolése

4. Munkatérsak tdjékoztatdsa

5. Gyakornok bemutatdsa

6. Munkahely kijelolése,
felszerelése

7. A gyakornok tajékoztatasa
a munkafeladatairdl, a
munkakori
kovetelményekrol,a
munkarendrol, a
lehetséges szocidlis
ellatasokrdl, a szervezet
felépitésérol, a pedagdgus
értékelés rendszerérol, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specidlis
szabdlyairdl, az egyéni
ambiciok
megvaldsuldsanak

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvérasok rogzitése

5. Konzulticidkra felkésziilés
6. Konzultaciok

7. Oraldtogatisok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések megvalaszoldsahoz
(havonta, hetente célszeri fix
1d6t kijelolni)

9. Beszdmolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egyiittmiikddés a szakmai
segitdvel a gyakornoki program
végrehajtasdban

2. A gyakornok tdimogatasa,
Oralatogatasok lehetdvé tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
ordinak latogatdsa (pl. sajat
osztéalyaikban)

4. A gyakornok tdjékoztatasa a
kiilonleges bandsmaddot igényld
tanul6krol, problémadik hétterérol
5.,,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segito kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formaélésa (sziikség szerint
irdsban véleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumentacid
attanulmdanyozésa,
értelmezése a szakmai
segitdvel

2. aszervezet mukodési
rendjének megismerése

3. szolgalati it megismerése
4. Elvarasok megismerése
5. Viselkedési szabalyok

megismerése, betartdsa

6. Oraldtogatdsok iitemezése
(havi iitemterv)

7. a gyakornoki program
feladatainak végrehajtisa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztraci vezetése

9. O0nértékelés

. sajat fejlodési teriiletek

meghatarozasa

11. problémak jelzése,

kérdések feltevése

17



10.

11.

lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrol,
az Etikai kédexrol(ha van
az intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt
felelds is végezheti)

A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre 4llds —
sziikség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszert
fix 1d6t kijelolni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segito
beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése
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AN

Szempontok a szakmai segito/segitok Kivalasztasahoz

a kezd0 tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklddési koriik, hasonl6 e3lveket valljanak a
pedagdgushivatésrdl, tanitasrol,

ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor iigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztélyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezd¢ tanart,

a mentornak a kezdd tandrt, mint leendd professziondlis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd0 tandrnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 ttmutatdsra.
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