Munkaugyi- Kozalkalmazotti Szabalyzat
5/D sz. Melléklete

Gyakornoki Szabalyzat

A kozalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIII. térvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése
szerint a Zipernowsky Karoly Miszaki Szakkozépiskolaban az alabbi szabalyzat
keril kiadasra, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmeény
mérésével, értékelésével 6sszefuggd eljarasrendet rogziti.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat teruleti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Zipernowsky Karoly MiUszaki Szakkdzépiskola, Pécs, 48-as tér 2.
E-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval
O0sszefuggd munkakorbe, hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki,
amennyiben nem rendelkeznek a munkakdérhdz szikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget igényld, a harom évet meghaladé idétartalmu szakmai gyakorlattal,
valamint kiterjed az intézményvezet6 altal szakmai segitéi feladatok ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottaira.

2. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.

3. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelbtestllet legalabb
fele irasban kéri.

4. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedéslk segitésének
megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse
a gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa,
fejlessze az elkotelezettséguket a pedagogushivatas irant, segitse az oktatas agazati
céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

5. Altalanos szabaly

(Kjt. 22§-22/A §, Vhr. 4.§-4/C §)

Az E-H fizetési osztalyba sorolt, a munkaltaté alaptevékenységének ellatasaval
0sszefuggd munkakorbe torténd hatarozatlan idére szolo kinevezeés esetén - ideértve
az ilyen tartalmu athelyezést is - a gyakornoki id6 kikdtése kotelezd, ha a
kozalkalmazott nem rendelkezik a munkakoréhez szikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget, szakképesitést igényld, a harom évet meghaladd idétartamu
szakmai gyakorlattal.



Intézményunk esetében a kdvetkezé munkakdrokben kotelezd gyakornoki idé
kikotése:

e Elméleti tanar

e Gyakorlati oktato

A gyakornoki id6 hossza:
o az E fizetési osztalyba tartozé6 munkakdrben 2
e az F-H fizetési osztalyba tartozé munkakdrben 3 év.

A szakmai gyakorlat (el6zmény) 6sszeszamitasa:

A szakmai gyakorlat id6tartamaba be kell szamitani a

a) Kjt. hatalya alad tartoz6 munkaltatonal munkaviszonyban, kdézalkalmazotti
jogviszonyban eltoltott id6t,

b) a koztisztviselbk jogallasardl szélo 1992. évi XXIIl. torvény hatalya ala tartozo
szervnél munkaviszonyban, kdzszolgalati jogviszonyban toltott idét,

C) a szolgalati jogviszony id6tartamat, tovabba

d) a birésagnal és Ugyészségnél szolgalati viszonyban, munkaviszonyban,
valamint

e) a hivatasos neveld szuléi jogviszonyban,

f) az e torvény, illetbleg a koztisztvisel6k jogallasardl szold 1992. évi XXIII. térvény
hatalya ala tartozo szervnél 6sztdndijas foglalkoztatasi jogviszonyban,

g) az allami vezeti szolgalati jogviszonyban

h) a munkaviszonynak azt az idétartamat, amely alatt a kdzalkalmazott a
kdzalkalmazotti jogviszonyaban betoltendd6 munkakoréhez szukséges iskolai
veégzettséggel vagy képesitéssel rendelkezett,

A szakmai gyakorlat megszerezhetd a fentiekben felsorolt jogviszonyokon kivl
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyban, igy kulondsen vallalkozasi és
megbizasi szerz6désen alapulé jogviszonyban, szemeélyes kozremikodéssel jard
gazdasagi és polgari jogi tarsasagi viszonyban, tovabba ugyvédi és egyéni
vallalkozoi tevékenység soran szerezheté meg. A tobb jogviszonyban megszerzett
szakmai gyakorlat id6tartamat 6ssze kell szamitani.
Az o0sszeszamitaskor egy évnek 365 nap felel meg.
A szakmai gyakorlat meglétét a kozalkalmazott koteles igazolni.

A gyakornoki id6 tartamat a kinevezéskor kell eléirni. A gyakornoki idé
kikotésekor a munkaltaté koteles tajékoztatni a kozalkalmazottat a gyakornoki
id6 alatti szakmai vezeté személyérél.

A gyakornoki id6 teljesitése:
A gyakornoki id6 tartamaba nem szamit be:
a) a harminc napot meghalado kereséképtelenséggel jaré betegség,
b) a harminc napot meghalado fizetés nélkuli szabadsag

A gyakornoki idé folyamatossagat nem érinti a Kjt. 25. § (2) bekezdés b) pont 1.
alpontja szerinti athelyezés. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a gyakornoki id6 alatt
megszint, annak tartamat a szakmai gyakorlat megallapitasakor abban az esetben
kell figyelembe venni, ha a kdzalkalmazott jogviszonya megsziinését kdvetben a
korabbival azonos vagy azzal egyenl6 értékii munkakorre kézalkalmazotti jogviszonyt
létesit.



Ettol eltéréen, nem lehet a szakmai gyakorlat megallapitasakor beszamitani a
kézalkalmazotti jogviszony id6tartamat, ha az a gyakornoki id6 alatt
e a gyakornok ,nem megfelelt” mindsitést kapott, és ennek alapjan szint meg
kozalkalmazotti jogviszonya, vagy
e rendkivlli felmentéssel, illetve a kozalkalmazott munkakori feladatainak
ellatasara valdo - az egészségugyi alkalmatlansag kivételével - tartds
alkalmatlansaga vagy nem megfeleld munkavégzése miatt felmentéssel
megszuntetésre kerult.

6. A gyakornoki id6 folyamatanak altalanos leirasa:

1. A miniszter altal meghatarozott kovetelmények alapjan a munkaltato allapitja
meg a gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kotelezettségeket, a gyakornoki
id6 alatti szamonkérés feltételeit, a gyakornok szakmai vezetéjének feladatait,
valamint a gyakornoki mindsités kulonos szabalyait.

2. A gyakornoknak és szakmai segitéjének munkavégzési kotelezettségét ugy
kell megallapitani, hogy ennek teljesitése mellett rendes munkaidében a
gyakornoki idével kapcsolatos kotelezettségének is eleget tehessen.

3. A gyakornoki id6 lejartanak hdnapjaban a kbzalkalmazottat mindsiteni kell. A
mingésités soran a 40. §-t azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
a) a munkaltatéi jogkor gyakorldja a kdzalkalmazott kdzvetlen
felettese mellett - ha személyuk nem azonos - a szakmai
seqitd javaslatat is koteles meghallgatni, valamint
b) a mindsités eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt”
eredmény adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony e torvény erejénél fogva megszinik, ha a
kozalkalmazott ,nem megfelelt” mindsitést kap. A kozalkalmazotti jogviszony a
minésités eredményének 40. § (5) bekezdés szerinti ismertetését kovetd tizedik
napon szinik meg.

Ha a kinevezés modositasakor vagy az athelyezés idépontjaban a kdzalkalmazott
megvaltozott munkakore tekintetében nem rendelkezik a megfeleld szakmai
gyakorlattal, feltételekkel, a gyakornoki id6 kikotését mell6zni kell, amennyiben a Kit.
87/A. § (1) bekezdése szerinti kdzalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 tartama a tiz
évet meghaladja. Ekkor a kbzalkalmazott és a munkaltatd koteles a (6) bekezdés
masodik mondataban, valamint a (8)-(11) bekezdésben foglaltakat teljesiteni azzal,
hogy a ,nem megfelelt” mindsités a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasat nem érinti.

Minésités:

A minésitést a kozalkalmazott kozvetlen felettese, a gyakornokot segit6 tanar
javaslatanak meghallgatasa utan a munkaltatéi jogkdr gyakorldja késziti el.

A minésités a gyakornok személyi adatain tul csak a munkakor betdltésével
kapcsolatos tényeket és a ténymegallapitasokon alapulé értékelést tartalmazhat.

A kozalkalmazottal mindsitését annak elkészilte utan haladéktalanul ismertetni
kell. A megismerés tényét a kozalkalmazott a minésitésen alairasaval igazolja,
tovabba feltuntetheti esetleges észrevételeit is.

A minésités egy példanyat annak ismertetésekor a gyakornoknak at kell adni.



A koézalkalmazott munkajanak tényeken alapuld atfogoé értékelése a mindsités. Donté
jelentésége abbdl fakad, hogy meghataroz6 szerepe van az érintett kozalkalmazott
anyagi és erkolcsi elismerésében, és Oriasi szerepe van a gyakornok tovabbi
foglalkoztatasaban.

A mindsités egy eltelt idészak kdzalkalmazotti munkajanak objektiv értékelését
tartalmazza. Amennyiben a minésités eredménye nem megfelelt, a kdzalkalmazott
foglalkoztatasi jogviszonya a torvény erejénél fogva szlnik meg a mindsités
eredményének ismertetését kovetd 10. napon.

A kozalkalmazottra a gyakornoki id6 tartama alatt a 30/A-30/D. §-ban, valamint a 45-
53. és az 54/A. §-ban foglalt szabalyok nem alkalmazhatok.

A gyakornoki id6 alatt a jogviszony maganjogiasabb jellegli, nem érvényesul a
fegyelemi felel6sség és a kozalkalmazotti allas-felajanlasi rendszer sem.

7. A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kovetelmények:

A gyakornoki idével kapcsolatos szakmai kovetelmények két részbél allnak:
1. az altalanos kovetelményekbdl és
2. a munkakorhoz kapcsolddd kovetelményekbdl.

1. Az altalanos kdvetelmények teljesitését minden gyakornok részeére el6 kell irni.
A munkakorhoz kapcsolodd szakmai kotelezettségek megallapitasanak alapja a
kinevezésben meghatarozott munkakor, illetbleg az ahhoz kapcsolédé munkakori
leiras.

Az altalanos kovetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok megismerje

e az intézmény nevelési programjat, pedagogiai programjat, szervezeti és
mikodési szabalyzatat, hazirendjét, minéségiranyitasi programjat, kollektiv
szerz6dését,

e azintézmeény pedagadgiai celkitizéseit, azok gyakorlati megvaldsulasat,

e a gyermekek, a tanuldk, a szllék, a pedagogusok - Kt.-ban meghatarozott -
jogait és kotelezettségeit,

e a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e atanugy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

2. A munkakoérhéz kapcsolédd kovetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a
gyakornok

e megismerje a munkakorére vonatkozé foglalkoztatasi alapelveket, az
oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

e megismerje az intézménybe jar6 gyermekek, tanuldk sajatos
felkészitésének problémait,

e alkalmassa valjon a kulonleges gondozast igénylé gyermekek, tanulok
egyéni fejlesztésére (hatranyos helyzetli, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kuzdd gyermek, tanulo, tehetséges tanuldkkal vald
foglalkozas),

o elmélyitse az oktatashoz kapcsolédd eszkdzOk hasznalatahoz szikséges
ismereteket



Kdzoktatasi intézményen belll térténdé munkakor valtozas esetén a gyakornoktol
nem lehet megkovetelni a mar teljesitett altalanos kovetelmények elsajatitasanak
megismétiését.

A szamonkérés feltételei, a gyakornoki mindsités kiillonos szabalyai:

A gyakornoki szabalyzatban kell meghatarozni tovabba a szakmai
kovetelményrendszert, valamint a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és a
teljesitmény meérésével 6sszefugg6 eljarasi rendet.

A szakmai kovetelményrendszer, a kdvetelmények teljesitésével és mérésével
0sszefuggo eljarasi rend szakteruletenként kulonboz6 lehet.

A munkaltatdé szakterlletenként szakmai vezetét (segitét) jeldl ki, aki a jelen
gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint segiti a gyakornok felkészuléseét.
A szakmai vezetd (segitd) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozottak szerint -
szovegesen - értékeli a gyakornok teljesitményét. A gyakornok minésitésérél az
intézmény vezetbje dont. Az intézmény vezetdje dontése elbtt beszerzi a szakmai
vezetdk (segitdk) egyuttesen kialakitott vélemeényét.

A szakmai vezet6 feladatai:

A szakmai vezetd (segit6) felkésziti a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-
munkakorrel kapcsolatos tervezé munkara, e korben
e az iskola helyi tantervében, az évoda nevelési programjaban a munkakori
feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésére és szakszer( alkalmazasara,
e a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek (foglalkozasi eszkozoknek)
célszerl megvalasztasara,
e a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendék ellatasara,
e a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.
A szakmai vezetbt (segitét) az el6zb6ekben rogzitett feladatok ellatasaért
kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités illeti meg.

A szakmai vezet6 (segitd) szikség szerint, negyedévenként legalabb egy,
legfeliebb négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat,
tovabba - ha igényli - konzultacios lehetbséget biztosit szamara.

Ebben az esetben a megtartott 6rakra szamitott éradijanak megfelel6 dijazas
illeti meg.

Il. RESZLETES RENDELKEZESEK, SZABALYOZASOK

1. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki idét a Kinevezésben kell kikdtni. A gyakornoki id6 az E fizetési
osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt
kdzalkalmazott esetén harom év.

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.
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1.1 Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

o A kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. térvényt, kildndsen

a) altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanul6 és a szul6 jogai és kotelességei,

c) a pedagogus jogai és kotelességei,

d) a kdzoktatas intézményei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) a mikodés rendje,

g) a szakmai munkakdzosseg,

h) a tanulok kdzosségei, a diakdnkormanyzat.

i) A nevelési oktatasi intézmények muikodésérdl szold 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendeletet, kuldondsen

j) a muikodés rendje,

k) a nevelbtestilet,

[) a szakmai munkak6zosseég,

m) a didkonkormanyzat,

n) 2. szamu melléklet,

0) 4. szamu melléklet.

e Az intézmény nevelési, pedagodgiai programjat, ezen belul kilondsen
a) Az intézmény kulldetését, jovoképét




b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozossegfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a Dbeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Gsszefliggd pedagdgiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitb tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthato
tandrai foglalkozasokat, valamint azok o6raszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény minfségiranyitasi programjat, kulondsen:

az intézmény mikodésének folyamatat,

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

az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét,

a teljes korl intézményi oOnértékelés periodusat, modszereit és a fenntartdi
min&ségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és mikodeési rendjét az SZMSZ alapjan, kalondsen
a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellenérzés rendjét,

a nevelbtestulet feladatkorébe tartozoé Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezéseket,

a kuls6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészséglgyi ellatast biztositdé egészséglgyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartast,

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

az intézmeényi védo, 6vo elbirasokat,

a rendkivuli esemeény, bombariado stb. esetén szukséges teenddket,

a tandran kivuli foglalkozasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetbk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikddéséhez szukséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai konyvtar mikodési rendjét.



o Az intézmény hazirendjét, kiléndsen
a) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,
b) tanul6i munkarendet,
c) atandrai és tandran kivuli foglalkozasok rendjét,
d) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozé
terlletek hasznalatanak rendjét,
e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolédé
iskolan kivuli rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast
f) a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,
g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tajékoztatasanak
rendjét és formait,
h) a tanulodk jutalmazasanak elveit és formait,
a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,
a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak moddositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.
o Az intézményi érdekképviseleti szervek mikoddését, dokumentumat,
tisztségviseldit.
o Az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumat,
tisztségviseldit
e Az intézmény éves munkatervét.
e A tanugy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat.
¢ A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat.
e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

1.2 Altalanos kovetelmények a ,,halado6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

e A kdzoktatasrol szo6lé 1993. évi LXXIX. térvényt, kildndsen

a) az agazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

b) a kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,

c) a kodzoktatas orszagos meérési feladatai,

d) a fenntartéi iranyitas, a fenntartéi minéségiranyitasi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

e) a kdzoktatasi intézmény ellendrzése.

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIl. térvényt, és a
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet kapcsol6dé szakaszait, kiléndsen
a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megszuntetése,
b) fegyelmi felelésség,
c) munkaidé, pihenbidd,
d) a kdzalkalmazottak eldmeneteli és illetményrendszere.

e Az intézmény nevelési, pedagodgiai programjat, ezen belul kilondsen
a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,



b) a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segité programot,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenyseget,

d) a szul6, tanuld, iskolai pedagogus  egyuttmikodésének — formait,
tovabbfejlesztésének lehetbségeit,

e) az intézményi belsé vizsgak rendjét, kdzépiskola esetén az allami vizsgak rendjét,

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

1.3 A szakmai munkakoérh6z kapcsolodé specialis koévetelmények ,, a kezdb
szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen belul példaul:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatas esetén a nemzeti,
etnikai kisebbség anyanyelvi, torténelmi, féldrajzi, kultira- és
népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatasban részt vevd
tanulok részére a magyar nyelv és kultura elsajatitasat biztositd
tananyagot,

c) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozé tanulok részére a
telepllésen él6 nemzeti, etnikai kisebbség kulturajanak megismerését
szolgal6 tananyagot,

d) szakkozépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

e) oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

f) az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,

R) (az intézmény profiljanak megfeleld specifikaciok)

1.4 A szakmai munkakoérhé6z kapcsolodé specialis kbvetelmények

a , halado szakaszban”

e A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teruletén
Tanuléi kompetenciak fejlesztése teruleten (szakmai, médszertani fejlédés)
A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teruletén (tanulasszervezés)
Tehetséggondozas teruletén
Hatranykompenzalas teruletén
Az adott miveltségterilet (tantargy) médszertanaban
Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zOk hasznalata tertletén

e A gyakornok fejlessze képességeit:
Szocialis tanulas
Az 6nallé tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikacié a tanuldkkal, sztul6kkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag



2. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, kotelezd oraja a kdzoktatasrol szélé 1993.
évi LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd érak teljesitésén tuli feladatok koézll csak a nevelbtestilet
munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo el6készité és
befejez6 munkakra kotelezhetb. Kotelezé éran tuli tdbblettanitds csak abban az
esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak
ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd d6ra és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orat latogat,
konzultal a szakmai segitével, szikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb
munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy éra. (az azonos tantargyat tanité pedagégus o6rajan,
az altala tanitott osztalyokban mas o6ran, a szakmai segité o6rajan, tanéran kivuli
foglakozason)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tarté pedagogussal)
Konzultacio: legalabb heti két o6ra. (szakmai segitével, egyéb pedagodgussal,
vezetbvel, szakmai munkakdzosseg-vezetdvel)

Az Odralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a
konzultaciordl az id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevdk alairasaval
nyilvantartas készul.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetével, szakmai segitével, az orat
tartdé pedagdgussal egyeztetve egy honapra elére Utemezi.

A gyakornok és a szakmai segit6 érarendjét ugy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a
hét egy napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily moédon legyen lehetéség a
konzultacié megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelez6 éra a hét négy napjara
kerlljon elosztasra, igy egy nap maradhatna az 6ralatogatasra, konzultaciora)

3. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés moédszerei

Idészak Tapasztalatszerzés Szamonkérés
Szakasz megnevezése modszere modszere
0-1év Oralatogatas Egyéni tanmenet
.kezdd szakasz” Oramegbeszélés elkészitése

Konzultacio a szakmai
segitével
Konzultacio egyeb
pedagogussal
Konzultacio az igazgatoval
Konzultacio a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél§ csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji szuldi értekezlet
latogatasa

Oravézlat készitése
Szul6i panaszra
megoldasi terv,
intézkedési terv

készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)
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1-2 év
,haladé szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai
segitbvel
Konzultacié egyéb
pedagogussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi feleléssel,
osztalyfénokkel
Tanév végi — értékeld —
szul6i ertekezlet latogatasa

Egy munkakdzosségi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
téma)

Egy munkakdzosségi
program megszervezese

(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)
Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanuldk, osztalyok kozott
kialakult —kulsé
beavatkozast igényl6-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési
terv készitése

Tanév végi beszamold

elkészitése a vezets altal
meghatarozott
szempontok szerint

2-3 év
.befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai
segitbvel
Konzultacié egyéb
pedagogussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzosség-vezetdvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching

Bemutaté 6ra tartasa
Az altala tanitott
osztalyok egyikében a
szulGi értekezlet egy
részének megtartasa (pl.
szakmai téma,
szervezeés)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott
intézményi szint(
program megszervezése
(pl. kirandulas,
hagyomanyapolas,
projekt nap, hét,
diakdnkormanyzati
program, diakkdzgyulés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlzés
elkészitése az
osztalyfénokkel
egyuttmikodve tanév
elején az altala

kivalasztott osztalyban
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Tanév végi beszamold
elkészitése a vezet6 altal
meghatarozott
szempontok szerint

Fentieken tul természetesen alkalmazhaték az intézmény altal fontosnak tartott
egyéb szamonkérési modok is. (pl. beszamoltatas, teszt stb.)

4. A szakmai segito kijelolése, feladata

A szakmai segit6t (segitbket) az intézmény igazgatdja jeldli ki szakterlletenként, az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, gyakorlattal rendelkez6 pedagogusai
kozul. A dontés elbtt az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményeét.

Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhet6 el a szakmai
segitd szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy
egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakoéri leirasaban jeldlni kell a harom évre szolé szakmai
seqgitdéi feladattal megbizast. (a munkakdri leirds modositasa csak kozds
megegyezeéssel torténhet)

A szakmai segitét feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultacid) kiemelt
munkavégzésért jard kereset - kiegészitésként a felhasznalt oOrakra szamitott
oradijanak megfelel6 dijazas illeti meg.

Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fuggvényében tanév végén
céljutalomban részesithet, melynek minimalis 6sszege egy havi alapilletménye.

Az oralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztasi napldban alairasaval jeldli,
a konzultaciérol az id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval
nyilvantartas készul.

A szakmai segqit6 feladata kiléndsen:
o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
¢ Az intézményvezetdvel j6vahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti, seqgiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott
jogszabalyok, intézmeényi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai
programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszer(
alkalmazasara.

c) a tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott
moddszereknek, tanulmanyi segeédleteknek,
taneszkdzoknek célszer(i megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi)  o6rak  elGkészitésével,
megtervezésevel es eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendék ellatasara, k6z6s tanmenet,
oOravazlat készitése, mdédszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok
ellatasara (részt vesz a nevelbtestllet munkajaban, ellatja
a munkakoréhez kapcsolddd elbkészitd és befejezb
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Szukség szerint, negyedévenkeént legalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orait

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracio
elvégzésében, folyamatos ellenérzi a teljesitését

Evente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét,
ezzel megalapozza az Uj pedagogus tovabbi alkalmazasanak
meghosszabbitasardl sziuletendé dontést, a  gyakornok
mindsitését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott
idészakban részt vettek a gyakornok beilleszkedésének
segitésében.

Ertékelését minden esetben oOsszeveti a  gyakornok
Onértékelésével, és az intézményvezetbével egyeztetve
meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

5. A gyakornok értékelése, minésitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény minéségiranyitasi programjaban
rogzitett pedagogus értékelési-rendszer képezi.

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

5.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznalata,
széleskorl pedagdgiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
a celok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kulonféle tanulok szamara,
improvizacios készség,
dontéshozatal,
célok meghatarozasa,
tantermi hangulat,
a tantermi események észlelése, képesség a tanuldktol érkezd jelzések

N O R O0Oodod

I I A O

megértésere

érzékenység a kontextus irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
a feltevések gyakori ellenérzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egyuttmikodés a nevelGtestuleti kozosseggel.
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5.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek
fejlesztése, motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.
A gyakornok fejleszt6 értékelést minden tanév végén a szakmai segit6 késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszélés lépései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segitd értékelése

= Az eltéré vélemények megbeszélése

= A problémak feltarasa, megbeszélése

= A kovetkezl id6szak fejlesztési teruleteinek meghatarozasa

= A résztvevdk feladatainak meghatarozasa

= Az értékel6 lap kitOltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segité és a gyakornok vesz részt.
Az értékel6 lapot a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak
lehetéséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékel lapon rogzitse.
Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6 lapot a
szakmai seqitd 6rzi a gyakornoki idd leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot minésiteni kell. A mindsités
eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megszinik, ha a gyakornok
.,nem megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megszinésének hataridejét a
jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésrél az intézmeény vezetbje dont. Az intézmény vezetdje
dontése elbtt beszerzi a kdzvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai
segitd (amennyiben nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat,
figyelembe veszi az évenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok
megvaldsulasat.
A mindsitést értékeld megbeszélés elézi meg. A értékel6 megbeszélésen a szakmai
seqitd, a gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.
A minésitést megel6z6 értékeld megbeszélés 1épései.
= A gyakornok  tajékoztatasa a mindsités céljardl, menetérdél,
jogkdvetkezményérdol
= A gyakornok tajékoztatasa a mindsités eredményéhez kapcsoloddan
jogorvoslati lehet6ségrol
= A gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatarozott célok elérésének értékelést is
= A szakmai segité 0sszegzd értékelése
= A vezetf értéekelése
= Az eltérd vélemények megbeszélése
= A mindsité lap kitoltése, alairasa

A mindsitdé lapon a mindsitést nem megfelelt minésités esetén indokolni kell, az
indoklasnak valosnak, okszeriinek kell lenni. A mindsit lapot az intézmeényvezetd, a
szakmai segit6 és a gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.
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Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet meghalado
szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakdrbe, hatarozatlan
id6re torténik a kinevezeése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefliggé munkakor: a gyakornoki idé
kikotése szempontjabdl alaptevekenységnek mindésul minden olyan tevékenység,
amelynek ellatasara a kdzalkalmazottakrél szolé 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet mellékletében meghatarozottak szerint pedagdgus munkakoérben,
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett Ugyintéz6-szakertd,
pedagogiai szakértd, pedagdgiai eléadd, tigyintézé munkakorben foglalkoztatjak a
kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd®”
megismeri a munkahely belsdé értékeit, szervezeti kulturgjat, meghatarozott
modszertan alapjan tdamogatast kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben,
mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els6 év végéig
tart. Jellemz§ tipikus viselkedés moéd, hogy a gyakornok megfontolt, altalaban
raciondlis, de rugalmatlan. Ez a szakasz els6sorban a gyakorlatszerzés szintje,
amikor a valés gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informacio. Az
elméleti tudas vezérli elsédlegesen a gyakornokot.

Halad6 szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év
végéig tart. Jellemz6 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent
megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely
szemeély és kontextus fuggé. A tapasztalat befolyasolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik
év vegeéig tart. Jellemzb tipikus viselkedés mdd, hogy a gyakornok képes mar arra,
hogy racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni, prioritasokat hataroz
meg, képes a tanulasi-tanitasi folyamat ésszeri iranyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagogusok), aki
rendelkezik legaldbb tiz éves gyakorlattal, legaldabb o6t éve az intézmény
alkalmazottja, szakteruletének kivalo képviselbje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint
a pedagdégus munkakori leirasaban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.

Zaradék:

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény vezetdje adja ki. A gyakornoki szabalyzat
kialakitasa soran az intézmény vezetése egyeztetett a  szakmai
munkakozosségekkel. A gyakornoki szabalyzat kiadasa el6tt az intézmény vezetdje
a neveldtestulet véleményét kikérte.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény az idevonatkozd torvényi elbirasoknak
megfeleléen a honlapjan kdzzé tette.

Pécs, 2008.09.

Dr. Szederkényi Jozsef
igazgato
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A szabalyzat mellékletét képezi
Ertékels lap

Minésité lap

A mindsités teruletei
Kompetencia-térkép
Oralatogatasi lap

Tanari munka értékelése

oL N =~

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakarei
A gyakornoki programban szerepl6k feladatai
Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztasahoz
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1. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése

Cime: Zipernowsky Karoly
Miszaki Szakkozépiskola
7622 Pécs, 48-as tér 2.

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

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend6 teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segitd

értékelt
gyakornok
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2. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése

Cime: Zipernowsky Karoly
Miszaki Szakkozépiskola
7622 Pécs, 48-as tér 2.

Mindsité lap

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziletési hely, id6:

A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelésségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacioé

Egyilittmiikodés

A minésités 6sszegz6 megallapitasa
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas:
Nem megfelelt minésités esetén részletes indokolas szlkséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének
lehetéségérdl megtortént.

A mindésitett észrevételei:
A minésitést elfogadom.
A minésitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végz6 mindsitett
igazgato szakmai segit6 gyakornok
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3. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai
ismereteit a gyakorlatban
hasznositani tudja, az 6rai
logikusak, a tanulok
szamara j6l kdvethetbek,
tanitvanyai motivaltak

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

Moédszertani tudas

Megszerzett moédszertani
ismereteit a tandrakon az
osztaly szintjének, a
tanulé képességeinek
megfeleléen hasznositja,
képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Modszertani ismereteit
nem tudja alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megértéseére, szukseg
szerint megfeleld
tamogatast, segitséget
nyujt, nyitott a massag
elfogadasara,
megértésére

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

Kommunikacio

Gondolatait beszédben,
irasban érthetéen,
logikusan képes kodzolni,
megtalalja a megfeleld
kozlési moédot mind a
munkatarsakkal, mind a
tanuldkkal, mind a
szul6kkel

Gondolatait
beszédben/irasban nem
képes érthetéen kozalni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfeleld
kozlésmddja a
munkatarsak, tanulék
szulék korében

Felel6sségtudat

Képes, kész
cselekedetiért, dontéseiért
felel6sséget vallalni,
mindig felméri tettei
kovetkezményeit

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezményeit,
a felel6sséget kulsé
korulményekre haritja,
nem képes elére felmérni
tettei, dontései
kovetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és
megoldani a
munkakoréhez
kapcsolddo, gyakran
jelentkezd problémakat

A problémakat nem ismeri
fel, harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi
az ujszerld megoldasokat,
de mindezt felel6sséggel,

A bevalt gyakorlattol nem
mer eltérni, ha vannak is
Otletei nem képes azok
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a tanulas-tanitas
hatékonysaganak
érdekében teszi

kivitelezésre

Egyuttmikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti
célokat 6ssze tudja
egyeztetni az egyéni
célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban

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

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdgus értékelési rendszert
célszer( alapul venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos régziteni, hogy mibél tevédik Ossze a végleges mindsités.

Pl. A lehetséges 8 tertlet kozll, ha 4 tertleten nem megfelelt minésitést kap a
gyakornok, akkor a mindsitése nem megfelelt lesz.

az értékelési teriletei kozott.

Yy
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4.sz. melléklet

KOMPETENCIA TERKEP (Gyakornoki idé megkezdése elétt és a végén)

Kovetelményprofil

Elvart profil (1-t81 5-ig)

2

3

4

Altalanos kompetenciak

Felel6sségtudat

Kezdeményezbkészség

Terhelhetéség

Kommunikaciés kompetenciak

Informativ magatartas

Kapcsolatépités

Magabiztos kapcsolatteremtés

Meggy6z6erd

Intellektualis kompetenciak

Helyzet- és problémafelismeré képesség, problémamegoldo
képesség

Tervez6-szervezd képesség

Vezet6i kompetenciak

Delegalas

Dontésképesség

Ellenérzés, mérés

Motivalas

Onallosag

Onfegyelem

Szervezeti, mikodési célok kimunkalasa

Szakmai kompetenciak

Fejl6dbképesség

Szakmai felkészlltség

Szaktudas gyakorlati alkalmazasa
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5. sz. Melléklet Oralatogatasi értékelélap

A tanfolyam vezetdje:

Az oktato neve: Tantargya:

Képzési program megnevezése:

OKJ szama:

Megfigyelési szempont: Az oktatoi tevékenységek fajtai, idétartama, mindsitése

Az oktatoé tevékenységei Raforditott | Mindsités
id6 1-t6l 5-ig

El6ad

jlue]

Magyaraz

Szemléltet

Beszélget a hallgatoval

Vitatkozik a hallgatéval

Osszegez

Ismerteti a végzendd feladatokat

Eszkozoket készit el6

jlue)

Anyagokat oszt ki

Eredményeket ismertet

Kérdéseket tesz fel

Felszolit

Megismétli az elhangzottakat

Osszefoglalja az elhangzottakat

Faggatja a hallgatokat

Figyel a csendben dolgozokra

Figyel a valaszadora

Figyel a neki feltett kérdésekre

Ertékeli a valaszt, feleltet

Ertékeli a hallgaték munkajat

Osztalyoz

Informaciégyljtésre motival

Utasitasokat ad

Uresjarata van

Megnyugtatja a csoportot

Dicseéri a csoportot

Korholja a csoportot

Fenyegeti a csoportot

Megdicsér valakit

Zzow|oAbBa4

Megro valakit

Raszdl valakire

Leint valakit

Egyéb modon fegyelmez és motival

Jelenlétet ellen6riz

Ugyintézéssel foglalkozik

‘wpy

Rakodik, rendezkedik
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6. sz Melléklet

Pedagogus munkaértékelése

A tanari munka jellemzdi Teljesul
1. A kdvetelményeit el6re megadja 1 2 3 4 5
2. Kovetelményei teljesitheték 1 2 3 4 5
3. Szamonkérésnél korrekt 1 2 3 4 5
4. Erdekesen, a tanulok figyelmét 1 2 3 4 5
lekodtve adja el a tananyagot
5. Erthet6, kdvethetd 1 2 3 4 5
6. JoOl szemléltet (irasvetitd, tabla, 1 2 3 4 5
stb)
7. Tdbbet ad, mint amit a tankoényv 1 2 3 4 5
tartalmaz
8. Osszefoglalja és kiemeli a 1 2 3 4 5
fontos dolgokat
9. Naprakész és jovobe mutato 1 2 3 4 5
szakmai ismeretekkel rendelkezik
10. Az drara felkészulten megy be 1 2 3 4 5
11. Elérhetd a tanulok szamara 1 2 3 4 5
12. Kapcsolatot tud teremteni a 1 2 3 4 5
tanuldkkal
13. Van pedagogiai érzéke 1 2 3 4 5
(tirelmes, igazsagos, joindulatu,
megértd, j6 neveld, motival a
tanulasra)
14. Adminisztrativ munkajat 1 2 3 4 5
elvegzi
15. Kapcsolata a szulékkel 1 2 3 4 5
16. Betartja a tantestuleti 1 2 3 4 5
dontéseket
17. Aktivitdsa az iskolai élet egyéb 1 2 3 4 5

terlletein (rendezvények,
versenyek, felkészitések)
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Segédanyagok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon felll az alabbiak szerint

VVV VVV VVVVVY

AAAA A A AA AAAAA AAAAA

készllhet fel a gyakornok az énértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?
Mely feladatok igényelték a legtobb felkészulést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerult-e a kitlzott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba Utkdzott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat
kKikisz6bolni?

Meglatasa szerint mik az er6sségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne tdbb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziksége a vezetd részérél?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziksége a szakmai segit6 részérdl?
Milyen segitségre, tamogatasra lenne szliksége a tobbi kolléga részéré|?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre vald felkészulését segithet az alabbi

onismereti kérd6iv is
Hanyszor végzett pontatlan munkat?
Hanyszor késett hataridével?
Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?
Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?
Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban,
tanuldkban, szulékben, egyéb kilsé kérilményekben?
Megfelelének tartja-e az id6gazdalkodasat?
A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e el6re a megvalositas lehetségeit?
Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?
Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat,
el6irasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?
Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mell6zésével szeretné végezni a
munkajat?
Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész
legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetéiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulékban, szulékben?
Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?
Vallalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?
Hanyszor kellett a vezet, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segit6 szamara)

= Szervezeti kultura megismerése

a) A kozalkalmazotti I1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne
dolgozéknak a megismerése

c) Az intézményi mikddést szabalyozé dokumentumoknak a
megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultura jellemzdinek, belsé értékeknek a megismerése

f) A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal,
szul6kkel

h) A kommunikacio szabalyai vezetbkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal,
szUl6kkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése

b) Szervezeti struktura

c) Kinevezés

d) Munkakor

e) A szolgalati ut
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

= Kompetenciak fejlesztése

a) Erbsségek, gyengeséegek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambicidk

e) Sajat fejlédési terlletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) ldégazdalkodas

h) Kommunikacié

i) Konfliktuskezelés

j) Egyuttmikodés
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A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracié
megszervezése

2. A megismerendd
jogszabalyok,
dokumentumok
el6készitése,
rendelkezésre bocsatasa

3. Szakmai segit6 kijeldlése

4. Munkatarsak
tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijelolése,
felszerelése

7. A gyakornok
tajékoztatasa a
munkafeladatairdl, a
munkakori
kovetelmeényekrdl,a
munkarendrél, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a
pedagogus értékelés
rendszerérél, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,
mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok
megvaldsulasanak
lehetbségeirdl, a

1. Onfejlesztés a szakmai
seqit6i szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyluttmikodes
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok régzitése

5. Konzultaciokra felkészilés
6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — szlkseég szerint — a
problémak megbeszéléséhez,
a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszer( fix id6t
kijeldlIni)

9. Beszamolas az
intézmeényvezetbnek a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mind&sitésébe

1. Egyuttmikddés a szakmai
segitével a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tamogatasa,
oralatogatasok lehetévé tétele

3. Lehetbség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok tajékoztatasa a
kulénleges banasmaddot igényld
tanulokrél, problémaik hatterérdl
5. ,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

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

1. Ajogszabalyok,
dokumentacié
attanulmanyozasa,
ertelmezése a szakmai
segitbvel

2. aszervezet mikodési

rendjének megismerése

szolgalati ut megismerése

Elvarasok megismerése

Viselkedési szabalyok

megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok
utemezése (havi
Utemterv)

7. a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. a program altal
meghatarozott
adminisztracio vezetése

9. Onértekelés

10. sajat fejlédési teriletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése

o kw
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8. A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa

9. Rendelkezésre allas —
szUkség szerint — a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz
(havonta, hetente
célszer( fix id6t kijeldlni)

10. A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segité
beszamoltatasa)

11. A gyakornok minésitése




AN

Szempontok a szakmai segité/segitok kivalasztasahoz

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

fontos, hogy hasonl6 legyen az érdeklédési koruk, hasonlé elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehet6ség, tdbb mentor kézll valasztani, akkor Ggyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten Iévd csoportot tanitsa a mentor,
mint a gyakornok,

a j6 mentor elfogadja a kezdé tanart,

a mentornak a kezdd tanart, mint leendé professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni,

a kezd6 tanarnak szuksége van a gyakorlatra, és a tér6d6 utmutatasra.
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	Munkaügyi- Közalkalmazotti Szabályzat
	Gyakornoki Szabályzat
	1.  A szabályzat területi, személyi hatálya
	2.  A szabályzat időbeli hatálya
	3.  A szabályzat módosítása
	4.  A szabályzat célja
	Az E-H fizetési osztályba sorolt, a munkáltató alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe történő határozatlan időre szóló kinevezés esetén - ideértve az ilyen tartalmú áthelyezést is - a gyakornoki idő kikötése kötelező, ha a közalkalmazott nem rendelkezik a munkaköréhez szükséges iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesítést igénylő, a három évet meghaladó időtartamú szakmai gyakorlattal. 
	A gyakornoki idő hossza:
	 az E fizetési osztályba tartozó munkakörben 2
	 az F-H fizetési osztályba tartozó munkakörben 3 év. 
	a) Kjt. hatálya alá tartozó munkáltatónál munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban eltöltött időt,
	b) a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény hatálya alá tartozó szervnél munkaviszonyban, közszolgálati jogviszonyban töltött időt,
	c) a szolgálati jogviszony időtartamát, továbbá
	d) a bíróságnál és ügyészségnél szolgálati viszonyban, munkaviszonyban, valamint
	e) a hivatásos nevelő szülői jogviszonyban,
	f) az e törvény, illetőleg a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény hatálya alá tartozó szervnél ösztöndíjas foglalkoztatási jogviszonyban,
	g) az állami vezetői szolgálati jogviszonyban
	h) a munkaviszonynak azt az időtartamát, amely alatt a közalkalmazott a közalkalmazotti jogviszonyában betöltendő munkaköréhez szükséges iskolai végzettséggel vagy képesítéssel rendelkezett,
	 munkavégzésre irányuló további jogviszonyban, így különösen vállalkozási és megbízási szerződésen alapuló jogviszonyban, személyes közreműködéssel járó gazdasági és polgári jogi társasági viszonyban, továbbá ügyvédi és egyéni vállalkozói tevékenység során szerezhető meg. A több jogviszonyban megszerzett szakmai gyakorlat időtartamát össze kell számítani. 
	Az összeszámításkor egy évnek 365 nap felel meg. 
	A gyakornoki idő tartamát a kinevezéskor kell előírni. A gyakornoki idő kikötésekor a munkáltató köteles tájékoztatni a közalkalmazottat a gyakornoki idő alatti szakmai vezető személyéről.
	A gyakornoki idő tartamába nem számít be:
	a) a harminc napot meghaladó keresőképtelenséggel járó betegség,
	b) a harminc napot meghaladó fizetés nélküli szabadság
	A gyakornoki idő folyamatosságát nem érinti a Kjt. 25. § (2) bekezdés b) pont 1. alpontja szerinti áthelyezés. Ha a közalkalmazotti jogviszony a gyakornoki idő alatt megszűnt, annak tartamát a szakmai gyakorlat megállapításakor abban az esetben kell figyelembe venni, ha a közalkalmazott jogviszonya megszűnését követően a korábbival azonos vagy azzal egyenlő értékű munkakörre közalkalmazotti jogviszonyt létesít.
	 Ettől eltérően, nem lehet a szakmai gyakorlat megállapításakor beszámítani a közalkalmazotti jogviszony időtartamát, ha az a gyakornoki idő alatt
	 a gyakornok „nem megfelelt” minősítést kapott, és ennek alapján szűnt meg közalkalmazotti jogviszonya, vagy
	 rendkívüli felmentéssel, illetve a közalkalmazott munkaköri feladatainak ellátására való - az egészségügyi alkalmatlanság kivételével - tartós alkalmatlansága vagy nem megfelelő munkavégzése miatt felmentéssel megszüntetésre került.
	1. A miniszter által meghatározott követelmények alapján a munkáltató állapítja meg a gyakornoki idővel kapcsolatos szakmai kötelezettségeket, a gyakornoki idő alatti számonkérés feltételeit, a gyakornok szakmai vezetőjének feladatait, valamint a gyakornoki minősítés különös szabályait.
	2. A gyakornoknak és szakmai segítőjének munkavégzési kötelezettségét úgy kell megállapítani, hogy ennek teljesítése mellett rendes munkaidőben a gyakornoki idővel kapcsolatos kötelezettségének is eleget tehessen.
	3. A gyakornoki idő lejártának hónapjában a közalkalmazottat minősíteni kell. A minősítés során a 40. §-t azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy
	a) a munkáltatói jogkör gyakorlója a közalkalmazott közvetlen felettese mellett - ha személyük nem azonos - a szakmai segítő javaslatát is köteles meghallgatni, valamint
	b) a minősítés eredményeként „megfelelt” és „nem megfelelt” eredmény adható.
	 A közalkalmazotti jogviszony e törvény erejénél fogva megszűnik, ha a közalkalmazott „nem megfelelt” minősítést kap. A közalkalmazotti jogviszony a minősítés eredményének 40. § (5) bekezdés szerinti ismertetését követő tizedik napon szűnik meg.
	Ha a kinevezés módosításakor vagy az áthelyezés időpontjában a közalkalmazott megváltozott munkaköre tekintetében nem rendelkezik a megfelelő szakmai gyakorlattal, feltételekkel, a gyakornoki idő kikötését mellőzni kell, amennyiben a Kjt. 87/A. § (1) bekezdése szerinti közalkalmazotti jogviszonyban töltött idő tartama a tíz évet meghaladja. Ekkor a közalkalmazott és a munkáltató köteles a (6) bekezdés második mondatában, valamint a (8)-(11) bekezdésben foglaltakat teljesíteni azzal, hogy a „nem megfelelt” minősítés a közalkalmazotti jogviszony fennállását nem érinti.
	 A minősítést a közalkalmazott közvetlen felettese, a gyakornokot segítő tanár javaslatának meghallgatása után a munkáltatói jogkör gyakorlója készíti el.
	A minősítés a gyakornok személyi adatain túl csak a munkakör betöltésével kapcsolatos tényeket és a ténymegállapításokon alapuló értékelést tartalmazhat.
	 A közalkalmazottal minősítését annak elkészülte után haladéktalanul ismertetni kell. A megismerés tényét a közalkalmazott a minősítésen aláírásával igazolja, továbbá feltüntetheti esetleges észrevételeit is.
	 A minősítés egy példányát annak ismertetésekor a gyakornoknak át kell adni.
	A közalkalmazottra a gyakornoki idő tartama alatt a 30/A-30/D. §-ban, valamint a 45-53. és az 54/A. §-ban foglalt szabályok nem alkalmazhatók.
	 A gyakornoki idő alatt a jogviszony magánjogiasabb jellegű, nem érvényesül a fegyelemi felelősség és a közalkalmazotti állás-felajánlási rendszer sem.
	II. RÉSZLETES RENDELKEZÉSEK, SZABÁLYOZÁSOK
	1.  A gyakornok felkészítésének szakaszai
	1.1  Általános követelmények a „kezdő szakaszban”

	b) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait,
	c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,
	d) a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
	e) a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,
	f) a tehetség-, képesség  kibontakoztatását segítő tevékenységet,
	g) az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit,
	h) az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét,
	i) az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit,
	j) az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 
	k) a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, formáját,
	l) moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.
	a) az intézmény működésének folyamatát, 
	b) ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását,
	c) az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét, 
	d) a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.
	 Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen 
	a) a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,
	b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét,
	c) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,
	d) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,
	e) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,)
	f) az intézményi védő, óvó előírásokat,
	g) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket,
	h) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,
	i) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása),
	j) az iskolai könyvtár működési rendjét.
	a) tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani, 
	b) tanulói munkarendet, 
	c) a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét, 
	d) az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó területek használatának rendjét, 
	e) az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli rendezvényeken tiltott tanulói magatartást 
	f) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó rendelkezéseket,
	g) a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és formáit,
	h) a tanulók jutalmazásának elveit és formáit,
	i) a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit,
	j) a tanulók tantárgyválasztásával, annak módosításával kapcsolatos eljárási kérdéseket.
	1.2 Általános követelmények a „haladó szakaszban”

	a) a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
	b) a tanulási kudarcnak kitett tanulók  felzárkóztatását segítő programot, 
	c) a szociális hátrányok  enyhítését segítő tevékenységet,
	d) a szülő, tanuló, iskolai pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,
	e) az intézményi belső vizsgák rendjét, középiskola esetén az állami vizsgák rendjét,
	1.3  A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális     követelmények „ a kezdő szakaszban”

	a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatás esetén a nemzeti, etnikai kisebbség anyanyelvi, történelmi, földrajzi, kultúra- és népismereti tananyagot,
	b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatásban részt vevő tanulók részére a magyar nyelv és kultúra elsajátítását biztosító tananyagot,
	c) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozó tanulók részére a településen élő nemzeti, etnikai kisebbség kultúrájának megismerését szolgáló tananyagot,
	d) szakközépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,
	1.4 A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények 
	a „haladó szakaszban”
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