Szent Imre Katolikus Altalanos
Iskola és Gimnazium
Gyakornoki Szabalyzat




Tartalom

1L FOQAIMEK ...ttt e e bttt be e nen 3
2. A szabalyzat terlileti hatalya........ccoooeiiiieiiiee e e 3
3. A szabalyzat sZeme€lyi Natalya.........ccccoiiieiinirieiee e e 3
4. A szabalyzat 1dObeli hatadlya........coeeeriiriiiieee e 3
5. A SZabAlyZat MOAOSTLASA ....eeeuvieiieiieriieite ettt st sttt e b e sbe e st s e b e e beenes 3
6. A SZADAIYZAL CELJA ... eiitiieiiiiiteeee ettt ettt b e ea et bttt saeen 3
7. Gyakornoki 1d0, JOZVISZOMY ....cccuerrereeriiriereentietestesteete st sstestesseesesbeseesresreesesreesee st sneensesreenesreeneens 4
8. A gyakornok munkaideje, MUNKAVEZZESE .......cccvevvirveeriiniieieniieieeteee et 4
9. A gyakornok felkészitésének SZaKaSzZal........c.veveerereerineeieniinieesieee et 4
10. A MINGSTEO VIZSZA ..uveerveeruterueiitieteeiteesite st et st et et e e sbeesbeesabeebe e bt e sbeesbeesaeesabeeabeenbeenbeenseesneesaeeennenn 5
11, A gyaKOorNOK FRIAOALA ........ecuveieiticee ettt e e s te e b s reenes 5
11.1 4 gyakornok feladata az 1. évben, a kezdo SzakaSzban ................ceeveevineeseenincieiinincnenenns 6
11.2 4 gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban ...............coueeveveeveesinceesenenscnenenns 6
11.3 A gyakornok joga és KOtEleZettSEGe .........oouevururvenirieniniesisieee ettt 8
12. Az intézményvezetd feladata.........occoiiiriiiiiiiiiee e 8
13. A mentor kijel6l€se, MUNKAIAETE .......ceueeriiriiiiieieeiesee e 8
14, A MENLOr TRIAUALA ........covveiiiici e 9
15. ZAr0 1eNARIKEZESEK ... eeuventiieieieiteeeste ettt sttt sttt st beeaees 10
16. LegitimAcios ZATAAEK . .....c..eoverieriiriesieeieeteste ettt sttt sttt st sbe et b et e b sae e s e nbeeaees 10
MEIIEKIGLEK ...ttt e 12
L Szamui melléklet — ETUEKEIES ...t 13
2. szamu melléklet  Gyakornok értékelésének szempontjai ..............ooeeevvevueiinveninenccnienens 14
3. szamu melléklet A gyakornok onértékelésének szempontjai ..............cccoocevvceeeieeiceenieenieennnenns 16
4. szamu melléklet A gyakornok felkészitésének lehetséges fObb témakorei..........oovvvevvvvvcvennnns 17
5. szamu melléklet A gyakornoki programban szereplok feladatai ..............ocouvvvevivinieeniinnnnns 18
6. szamu melléklet ~ Mentori MEQDIZAS MINLA ........ccuvveueeeeeiiesiieiiieceeseeseesee e naeesieesaeesee e 19



A szabalyzat 1étrehozasanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrol, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény médositasarél, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet melyekben
szabalyozott a gyakornok mentoralasanak kovetelménye.

1. Fogalmak

gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben €s a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.
gyakornoki iddé: a Munka Torvénykonyve hatalya alé tartozo pedagogusok esetében két év
szakmai gyakorlat megszerzésének idOszaka.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium intézményben
munkavallaloi jogviszonyban all6 pedagogusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint a 2015. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagoégus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok
fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint
e az intézmény vezetdjére, €s
e az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban mentor).

4. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2017. szeptember 1. napjatdl visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat mddositasa

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

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében ¢€s a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati, €s a mindsitd vizsgara
valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman vald egyiittmiikodésiiket.



7. GyakornokKi id6, jogviszony

A kovetkezd szabalyok betartdsa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelezo.

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatol szamitott kétéves
idészakot kell a munkaszerzdédésben rogziteni. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva
megszinik. A munkaviszony a mindsit vizsga eredményének kozlésétol szamitott tizedik
napon sziinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdél a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 altalanos iskolai tanitok, tanarok esetében 20 éra. A munkaidd (32 6ra) fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak
a neveldtestiilet munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcesolodo eldkészitd
¢s befejez0 munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamadra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezo ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogathat, konzultal a
szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, a szakmai segitével, az orat tartd
pedagogussal egyeztetve 6t munkanappal eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd orarendjét lehetdleg ugy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a
hét egy napjan azonos idében fejezzék be a tanitést, ily mddon legyen lehetdség a konzultacid
megtartasdra. Amennyiben erre nincs lehetdség, ugy a konzultacid eldre egyeztetett
idépontban zajlik.

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

1doszak elvaras
Szabalyok kovetése
1. év kezd6 szakasz Kontextusok felismerése, rendszerezése

Gyakorlati tudas megalapozésa

Tudatossag
Tervszerliség
2. ¢év befejez6 szakasz Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas




10. A mindsito vizsga

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.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba
soroljuk be. Ha a minésité vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a
gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A
gyakornoki i1d0 egyéb esetben nem hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel
meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6
nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban megismételt mindsitd vizsgat
tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Az els6 mindsitd vizsga a gyakornok, illetve pedagogus szamara dijtalan. A dijat az allam
viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

o A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és modositdsait:
o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),
o a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,
o0 a pedagogus jogai és kotelességei,
o a kdzoktatas intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
o a miikddés altalanos szabalyai,
0 a mikddés rendje,
o a neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség,
o a tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat.
e A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

o A Kormdany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli
rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
o Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilonosen:

0 Az intézmény kiildetését, jovokeépét

o az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,

eljarasait,

o a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

o a kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

o a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd pedagodgiai tevékenységet,

o a tehetség-, képesség kibontakoztatdsat segitd tevékenyseget,

o az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthaté tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,

o az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

o az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

o az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

o a tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, formajat,



o Az intézmeény szervezeti és miitkodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabdlyzat
alapjan, kiilonosen

o a gyermekek, a tanulok fogaddsanak (nyitva tartds) €s a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

o a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

o a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

o a kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,

o az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

o0 az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,

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

o a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

0 a didkonkormanyzat miikodésének formajat

o az iskolai konyvtar miikodési rend;jét.

o Az intézmény Hazirendjét, kiilonosen
o tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
o tanul6i munkarendet,
0 a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rend;jét,
o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozé
teriiletek hasznalatanak rendjét,
o az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsadhoz kapcsolddo iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartést
o a gyermek, tanuld tadvolmaradisanak, mulasztisanak, késésének igazoldsdra vonatkozo
rendelkezéseket,
o a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
o a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,
0 a fegyelmezg intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
o Az intézmény Onértékelési programjit, kiilonésen:
0 az Onértékelés pedagdgusra és intézményre vonatkozo részeit
o Az intézmény éves munkatervét.
o A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.
e A  munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo dltalanos
szabdlyokat.
o Az intézmény Gyakornoki szabdlyzatat.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezdo szakaszban
A gyakornok ismerje meqg:
e Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil kiemelten:
0 az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
o0 az intézménybe jaro gyermekek, sajatos felkészitésének problémait, vonatkozo programot

11.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezé szakaszban

A gyvakornok mélyitse el ismereteit
e A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdogiai fejlédése teriiletén
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e Tanuldi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
o A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teriiletén (tanulasszervezés)

e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas teriiletén

e Az adott miveltségteriilet (tantdrgy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznélata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit

e Szocialis tanulas

e Az 0nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)

e Kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

o Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

e Id6gazdalkodas,

tervezés, tudatossag

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultaci6 egyéb pedagogussal
Konzultacid az igazgatdval
Konzultacio6 a szakmai
munkak6zdsség-vezetdvel

Team munkéban részvétel
Csaladlatogatas az
osztalyfonokkel

Sziil6i értekezlet latogatasa

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz

megnevezése

1. év Oralatogatas Egy munkako6zosségi program
,kezdd szakasz” Oramegbeszélés megszervezésében részt vesz (pl.

iskolai tanulmanyi verseny,
rendezvény)

Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6 beavatkozast
igényl6-konfliktus megoldasnak
tervezeése

Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint sajat éves
munkajarol

2.¢év
,befejezd szakasz”

Oralatogatés

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitdvel
szempontok szerint

Konzultaci6 egyeb pedagogussal
Konzultacid az igazgatdval
Konzultacié a szakmai
munkakodzdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport
munkdjaban részvétel

Bemutat6 oOra tartasa

Az altala tanitott osztalyokban

a szlloi1 értekezlet egy részének
megtartasa.

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezeésében valo részvétel.
Helyzetértékelés, feladatkitiizés
elkészitése az osztalyfonokkel
egylittmiikddve tanév elején az
altala tanitott osztalyokban
Tanév végi beszamold elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint sajat éves
munk4jarol irasban




11.3 A gyakornok joga és kételezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy

e aszakmai kdvetelményrendszert részére elmagyardzzak,

e a szakteriilet elsajatitdsdhoz szlikséges irdsos intézményi és jogszabalyi
anyagokat megkapja,

e a mentoraval rendszeresen konzultaljon, hozza szakmai kérdéseket intézzen;

e a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a
munkak6zdsség-vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezé pedagogus
orajan, foglalkozasan, elézetes megbeszélés alapjan,

o fteljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolassal aldtamasztva
kifejtsék; az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egylittmiikodjon a mentorral,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,
tudésarol irasban és szoban szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszdmoléssal kapcsolatban felmertild
akadalyoztatasardl mentorat azonnal értesitse,

részt vegyen a neveldtestiilet munkajaban,

e a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezo feladatokat elvégezze,

12. Az intézményvezeto feladata

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

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

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az
Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltato koteles a jelentkez6 mindsitési vizsgan valo részvételét biztositani. A mindsitési
vizsgan valo részvétel idejét munkaidként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagogus
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd ¢és pedagoégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolésra.

Az intézményvezetd feladatainak 6sszefoglalasat az 5. sz melléklet tartalmazza.

13. A mentor Kijeldlése, munkaideje

Az a pedagogus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben, a pedagdogusok mindsitd
vizsgdjan vagy mindsitési eljardsdban szakértdként nem vesz részt, a kotott munkaidének



neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti egy oraban ecllatja a pedagdgusjelolt,
gyakornok szakmai segitését.

A mentort az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, lehetéleg az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogusai
koziil.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagogus

munkak6zdsség vezetd

szakvizsgazott pedagogus

tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6é pedagdgus

A mentor kivalasztasanak egyéb szempontjai:

e akezdo tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralds, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés 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 koriik,
hasonlo elveket valljanak a pedagdgushivatasrol, tanitasrol,

¢ ha van lehetdség, tobb mentor koziil kell valasztani, ligyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

e ajo mentor elfogadja a kezdd tanart,

e amentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

e akezdo tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 utmutatésra.

14. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente iradsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak, ezzel megalapozza az ) pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletend6é 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
intézményvezetdvel egyeztetve meghatidrozza a gyakornok tovéabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkoz6 eldirasok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitdsi (foglalkozéasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsadval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban.

Segiti a gyakornokot a mindsito vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) 6rdjat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztdsi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciorél az idépont, idOtartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas
késziil.



Rendelkezésre all a probléméak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédé adminisztracié elvégzésében, folyamatos

ellenorzi a teljesitését.
(A mentor feladatainak dsszefoglalasat az 5. sz melléklet tartalmazza.)

A szakmai segité feladata kiilonosen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.

e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) a fentieckben meghatdrozott jogszabélyok, intézményi alapdokumentumok, szabalyzatok
megismerése, értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében foglaltak
szakszerl alkalmazasara.
¢) a tanitasi ordk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerii megvalasztasara.
d) a tanitasi Orak, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, tanmenet, oravazlat készitése mentori
segitséggel, modszerek atadasa.
e) a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevel6testiilet
munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcesolodo elokészitd és befejezd feladatokat)
f) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanéran kiviili
tevékenységekre valo felkészités, lebonyolitas segitése (pl. kirandulds, tinnepségek), g) az
adott munkakozosség munkdjanak a bemutatdsa (megallapodasok, szabéalyok), a helyi
kommunikacids szokasok megismertetése. (Lasd: 4. sz. mellékler)
A mentor feladatait részletesen az 5. sz melléklet tartalmazza.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabélyzat az intézmény honlapjan keriil nyilvanossagra.

16. Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2017. junius 5-i nevel6testiileti iilésén
véleményezte és elfogadta.

Balassagyarmat, 2017. junius 12. )

A

Lavaj Arpad
~ igazgato
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1. szamu melléklet Ertékelés

Munkaltatd neve, cime:

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Balassagyarmat, Szab¢ L. u. 1.

Az értékelt személyi adatai
Neév:

Sziiletési hely, 1d6:
Az értékelés idOpontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

Az értékelt észrevételei:

Datum:

értékelést végzd mentor értekelt, gyakornok
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2. szamiu melléklet

Gyakornok értékelésének szempontjai

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai
ismereteit a gyakorlatban
hasznositani tudja, az 6rai
logikusan felépitettek, a
tanulok szamara jol
kovethetdek, tanitvanyai
motivaltak

Pedagogiai munkéjaban
nyomon kdvetheté a PDCA-
ciklus. Tervezése tanévre,
tematikus egységre, tanorara
egyarant koherens, céltudatos,
logikus.

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

Maodszertani tudas

Megszerzett modszertani
ismereteit a tanorakon az adott
tanuldcsoport életkori
sajatossagainak, a tanulok
képességeinek megfeleléen
alkalmazza. Viltozatos
pedagobgiai modszerek
alkalmaz.

Képes a differencidlt oktatésra,
az egyéni képességfejlesztésre.
A tananyag feldolgozasadhoz
sziikséges, valtozatos, igényes
szemléltetd eszkozoket készit,
hasznal. Céltudatosan szervezi
meg a sziikséges szemléltetd
eszkdzok,tanitasi

segédanyagok orai hasznalatat.

Moddszertani ismereteit nem
tudja alkalmazni.

érthetden, logikusan képes
kozoIni, megtalalja a
megfeleld kozlési modot mind
a munkatarsakkal, mind a
tanulokkal, mind a sziilékkel.
Képes kétiranyu
kommunikaciét folytatni.

Empitia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, személyiségjegyeire,
igényeinek, problémainak igényeire, érzelmeire.
megértésére, sziikség szerint Nem nyitott a massag
megfeleld tdmogatast, elfogadésara.
segitséget ny(jt, nyitott a
massag elfogadasara,
megertésére.

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban | Gondolatait beszédben/irasban

nem képes érthetden kozolni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfeleld
kozlésmodja a munkatarsak,
tanulok, sziilok korében.
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Képes cselekedeteiért,

Nem vallalja cselekedetei,

Felelosségtudat dontéseiért felelsséget dontései kovetkezményeit, a
vallalni, mindig felméri tettei felelosséget kiils6
kovetkezményeit. koriilményekre héritja, nem

képes eldre felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit.
Képes felismerni és megoldani | Nem képes felismerni és
Problémamegoldas a munkakoréhez kapcsolodo, megoldani a munkakoréhez

gyakran jelentkez6
problémakat. Ezekre
megoldast keres.

kapcsolodo, gyakran
jelentkezd problémakat.

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszerli megoldasokat, de
mindezt felelosséggel, a
tanulas-tanitas
hatékonysaganak

érdekében teszi.

A bevalt gyakorlattol nem mer
eltérni, ha vannak is Otletei
nem

képes azok kivitelezésre.

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja a
helyét a nevel6testiiletben, a
munkakdzosségekben. Az
intézményi célokat Gssze tudja
egyeztetni az egyéni célokkal.
Aktivan vesz részt a kdzdsségi
tevékenységekben,
csapatmunkaban.

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi.
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3. szdmu melléklet A gyakornok énértékelésének szempontjai

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

e Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

o Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

o Sikeriilt-e a kitliz6tt célokat megvaldsitania?

e Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositasa soran?

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

e Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

e Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigickben nem hasznalt, de szeretné
e jobban hasznositani?

e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részeérdl?

e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részér6l?

e Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részér6l?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi dnismereti kérd6iv is.

e Hanyszor végzett pontatlan munkat?

e Hanyszor késett hataridével?

e Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

e Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

e Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldkban, sziilékben,
egyéb kiils6 koriilményekben?

o Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

o A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

e Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

o Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

o Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

e Szigortan betartja-e a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

o Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

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

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

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

e Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

e Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

e Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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4. szamu melléklet A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(mentor szamara)

e Szervezeti kultira megismerése
a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése.
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a megismerése.
c) Az intézményi mitkodést szabalyozo dokumentumoknak a megismerése.
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai.
e) A szervezeti kultura jellemzdinek, belsé értékeinek a megismerése.
f) A pedagogus etika, a viselkedés szabdlyainak megismerése.
g) A viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel.
h) A kommunikacio szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

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

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
¢) Kinevezés
d) Munkakor
o Kompetenciak fejlesztése
a) Erésségek, gyengeségek
b) Kompetencidk
c) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Id6gazdalkodas
h) Kommunikacio
1) Konfliktuskezelés

j) Egytittmiikodés

17



5. szamu melléklet

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid megszervezése

2. A megismerendd jogszabalyok,
dokumentumok elékészitése, rendelkezésre
bocsatasa

3. Szakmai segit6 kijelolése

4. Munkatarsak tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijeldlése, felszerelése

7. A gyakornok  tdjékoztatasa a
munkafeladatairdl, a munkakori
kovetelményekrdl, a munkarendrdl, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet
felépitésérol, a pedagdgus életpalya modellrdl,
értékelési és mindsitési rendszerérél, a
gyakornoki

rendszerr6l, a gyakornok, mindsitésének
Specialis szabdalyairol, az egyéni ambiciok
megvalosuldsanak lehetdségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrdl, a munkavédelmi
ismeretekrol (ezt a kijelolt felelds is végezheti)
8. A szakmai segit6 altal elkészitett
beilleszkedési program jovahagyasa

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

10. A gyakornoki program nyomon kdvetése
(a szakmai

segitd beszamoltatasa)

11. Részvétel a gyakornok mindsitésében

1. Onfejlesztés a szakmai segitsi
szerep ellatasara

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

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultaciokra felkésziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz

9. Beszamolas az
intézményvezetének a

gyakornoki program menetérol

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésében

1. Egyiittmiikodés a szakmai
segitdvel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tamogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehet6ség szerint a gyakornok
orainak latogatasa

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
tanulokrdl, problémaik hatterérol
5.,,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

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

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

2. A szervezet miikddési rendjének
megismerése

3. A szolgalati ut megismerése
4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartisa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi {itemterv)

7. A gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. A program altal
meghatarozott adminisztracio
vezetése

9. Onértékelés

10. Sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. Problémak jelzése, kérdések
feltevés
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6. szamii melléklet Mentori megbizds minta

Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium
Balassagyarmat, Szab¢ L. u. 1.

A 2013. évi CXXXVII. tv. a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. modositasa,

a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet alapjan (lakcim: )
az intézmény alkalmazasaban allo pedagogust jelolom ki

gyakornok (lakeim:...oeivniinineiennnnnnn. )
mentoranak.

A mentor feladata:

1. segiteni a gyakornokot az intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,

2. legalabb félévente irdsban értékelni a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadni az
intézményvezetdnek €s a gyakornoknak,

3. tamogatast nyujtani a gyakornoknak az altala ellatott pedagogus munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, melyek az alabbiak:

a.) az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban, a munkakori feladataira
vonatkozo el6irasok értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

b.) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagodgiai modszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozési
eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasaban,

c.) a tanitasi (foglalkozasi) orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartadsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban,

d.) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben,

4. sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatni a
gyakornok tanitasi orajat/foglalkozasat, és ezt kovetden dramegbeszélést tartani

5. amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztositani szamara.
A megbizas .../..... tanévre sz6l, vagy visszavonasig érvényes.

Balassagyarmat, ..............cooiiiiiiiiiiiiin,

Lavaj Arpad
igazgat6
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