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GYAKORNOKI SZABALYZAT

Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola

1. A gyakornoki szabalyzat jogi megalapozottsaga

1.1. A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kijt.), valamint a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben
torténé veégrehajtasarol szold 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet).

2. A gyakornoki szabalyzat teruleti és személyi hatalya

2.1. Jelen szabalyzat az Enek-zenei és Testnevelési Altalanos Iskola a Rendelet 2.
§-ban meghatarozott, valamint a Rendelet 6. §-a alapjan Kkijelolt
kozalkalmazottaira terjed ki.

3. A gyakornoki szabalyzat célja

3.1. A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésik
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 intézmenyi
célokkal valé azonosulast.

4. A gyakornok felkészitését, beilleszkedését koordinalé szakmai
vezetod kijelolése és feladatai

41. A szakmai vezetét (mentort) az intézmény igazgatdja jeldli ki
szakteruletenként, az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz
éves gyakorlattal rendelkez6 szakazonos pedagdgusai kozul. A dontés el6tt
az igazgato beszerzi az iskolavezetség véleményét.

4.2. A szakmai vezetdé munkakdri leirasaban rogziteni kell a mentori feladatokat.

4.3. Az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fuggvényében tanév végén a
szakmai vezetd céljutalomban részesithetd, melynek minimalis 6sszege egy
havi alapilletménye. Az 6ralatogatast a szakmai vezet6 a haladasi, mulasztasi
napléban alairasaval jeldli, a konzultaciorél az idépont, idétartam rogzitésével
és a résztvevok alairasaval nyilvantartas készul.




A szakmai vezet6 feladata killdndsen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetbvel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése;

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagodgiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszer( alkalmazasara;

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek célszerli megvalasztasara;

d) a tanitasi (foglalkozasi) o6rak el6készitésével, megtervezésével és
eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasara, k6zos
tanmenet, 6ravazlat készitése, moédszerek atadasa;

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz
a nevelbtestulet munkajaban, ellatia a munkakoréhez kapcsolodo
elékészit6 és Dbefejez6 feladatokat) az intézményi feladatok
megismertetése (Ugyelet, helyettesités), tanéran kivili tevékenységekre
valo felkészités lebonyolitas segitése (kirandulas, Gnnepségek), az adott
munkakdz6sség munkajanak a bemutatasa (megallapodasok, szabalyok),
a helyi kommunikacios szokasok megismertetése.

e Szikség szerint, negyedévenként legalabb eqgy, legfeliebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orait

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolédd adminisztracié elvégzésében,
folyamatos ellenérzi a teljesitését

o Félévente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, amit atad
az intézmény vezetdjének.

o Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok &nértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit,
feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

e Folyamatos szakmai iranymutatasaval segiti a gyakornok mindsité vizsgara
torténd felkészilését.

*Megjegyzés: Lasd a 2.-es, a 3.-as és a 4.-es szamu segédanyagot!



5. A gyakornok/gyakornokok felkészitésének szakaszai

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras

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

> Szabalyok
kdvetése

> Szabalyok
kdvetése

> Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

” Gyakorlati  tudas
megalapozasa

1-2 év .befejez6 szakasz” ” Tudatossag

” Tervszer(iség

> Prioritasok
felallitasa

> Gyakorlati tudas

5.1. A kezd6 szakasz” altalanos kovetelményei

A gyakornok ismerje meg:

e Az Nkt. vonatkozé rendelkezéseit, valamint a nevelési-oktatasi intézmeények
muikodéseérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szoldé 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendeletet, kulondsen:

a) altalanos  rendelkezések  (szabalyozasi  kor, alapelvek, a
tankotelezettség, a nevel6 és oktatd munka pedagogiai szakaszai),

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

c) a pedagogus jogai és kotelességei,

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

e) a mikodés altalanos szabalyai,

f) a mikddés rendje,

g) a szakmai munkakozosseég,

h) a tanulok kdzosségei, a diakdnkormanyzat.

i) a nevelbtestulet,

]) aszakmai munkakdzdosség,

k) a diakonkormanyzat,

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

m) a kdznevelési feladatkorében eljaro oktatasi hivatal,




n) a koznevelés orszagos méresi feladatai,

0) a fenntartéi iranyitds, a fenntartéi mindségiranyitasi program, az
intézménnyel szemben tamasztott elvarasok,

p) a kdznevelésiintézmény ellenbrzése.

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen belul kilondsen:

a) Az intézmény klldetését, jovéképét

b) az iskolaban folyd nevel6-oktat6 munka pedagogiai alapelveit,
céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

c) aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

d) a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefliggd
pedagdgiai tevékenyseéget,

f) atehetség-, képesseég kibontakoztatasat seqgit6 tevekenységet,

g) aziskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és
valaszthaté tanodrai foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az
eldirt tananyagot és kovetelményeit,

h) az oktatasban alkalmazhat6 tankdnyvek, tanulmanyi segédletek
és taneszkozok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a
tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

i) aziskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek
szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

k) a tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének és
minésitésének kovetelményeit, formajat,

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

o Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény szervezeti és mikodesi rendjét az SZMSZ, valamint a Hazirend
alapjan, kulénoésen:

a) a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a
nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagodgiai munka belsé ellenérzés rendjét,

C) a nevel6testilet feladatkérébe tartozo Ugyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé
rendelkezéseket,

d) a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi ellatast
biztositd egészsegugyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast,

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

f) az intézményi védd, 6vo elbirasokat,

Q) a rendkivuli esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket,

h) a tandran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a diak-6nkormanyzati szervezet, a diakképviseldk, valamint az iskolai
vezetbk kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat



mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

J)  aziskolai konyvtar mikodeési rendjét.

k) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mdodon lehet gyakorolni, illetve
kell végrehajtani,

[)  tanuldi munkarendet,

m) a tandrai és tanodran kivuli foglalkozasok rendjét,

n) aziskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozé
terlletek hasznalatanak rendjét,

0) aziskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz
kapcsolodo iskolan kivali rendezvényeken tiltott tanuloi magatartast

p) a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének
igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,

g) a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres
tajékoztatasanak rendjét és formait,

r)  atanulok jutalmazasanak elveit és formait,

s) afegyelmezé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

t)  atanuldk tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi
kérdéseket.

Az intézményi érdekképviseleti szervek mikodését, tisztségviselbit.

Az intézményi képviseleti szervek mikodéseét, tisztségviseldit

Az intézmeény éves munkatervét.

A tanugy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos
szabalyokat.

e Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

5.2. A kezdb6 szakasz’ szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis kovetelményei

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

a) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

b) az intézmény egységes iskola képzési programjabdl, profiljabdl
adodo sajatossagokat;

c) az intézmény gyakorldiskolai szerep- és feladatkérébdl
adodo specifikumokat,

d) az intézmény ,iskola az iskolaban” rendszerének jellemzéit

e) az intézményben végzett szakszolgalati tevékenyrendszer jellemzéit.

A masodik félévtél a gyakornok ismerje meg:
e Az Nkt., a Kjt., valamint a Rendelet az alabbiakra vonatkozo rendelkezéseit:
a) a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziuntetése,

b) munkaidé, pihendidd,
c) a pedagogusok elémeneteli és illetményrendszere.



e Az intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen belul kilonosen:

a) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkéztatasat segité programot,

c) a szocialis hatranyok enyhitését segit tevékenységet,

d) a szilg, tanuld, iskolai pedagogus egyuttmikoédésének
formait, tovabbfejlesztésének lehetbségeit,

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

¢ Az intézmény panaszkezelési eljarasat.
5.3. A szakmai munkakorh6z kapcsolodo specialis kovetelmények
A gyakornok a masodik félévtél mélyitse el ismereteit:

a) atanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése tertletén,

b) tanul6éi kompetenciak fejlesztése terlleten (szakmai, modszertani fejlédés),

c) afejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa teruletén (tanulasszervezés),
d) atehetséggondozas terlletén,

e) a hatranykompenzalas terlletén,

f)  az adott mlveltségterilet (tantargy) médszertanaban,

g) az oktatashoz kapcsol6do eszk6zok hasznalata teruletén.

A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:

a) szocidlis tanulas,

b) az dnallé tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),
c) kommunikacio a tanulokkal, szul6kkel, munkatarsakkal,

d) konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,

e) idbégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

6. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

a) A gyakornok heti telies munkaideje 40 éra, a kotelezd 6raszam megallapitasa
az Nkt. szabalyaival 6sszhangban torténik.

b) A kotelez6 éra és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat,
konzultal a szakmai vezetdvel, szukség szerint az intézményvezetbvel, egyéb
munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy éra. (az azonos tantargyat tanité pedagégusok érain,
az altala tanitott osztalyokban mas o6rakon, a szakmai vezet6 o6rain, tandéran kivali
foglakozasokon)

Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tarté pedagdgussal)
Konzultacid: legalabb heti két 6ra (szakmai vezetdvel, egyéb pedagdgussal,
vezetbvel, szakmai munkakozosség-vezetbvel).

Az dralatogatast a gyakornok a digitalis naploban jeldli, a konzultaciérdl az idépont,
id6tartam rogzitéseével, a résztvevdk alairasaval nyilvantartas készul.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetével, szakmai vezetdvel, az érat
tartdé pedagdgussal egyeztetve egy honapra elére ttemezi.




A szakmai vezet6 és a gyakornok a 32 éras koételezd iskolai benntartézkodas terhére
dokumentalhatja az o6rakat az igazgatdhelyettessel tortént elb6zetes egyeztetés

alapjan.

c) A gyakornok és a szakmai vezet6 orarendjét ugy kell dsszedllitani, hogy
legalabb a hét egy napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily mdédon
legyen lehet6ség a konzultacié megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelezé
o6ra a hét négy napjara keruljon elosztasra, igy egy nap maradhatna az
oralatogatasra, konzultaciora).

7. A gyakornoki tapasztalatszerzés szamonkérésének médszerei

Id6szak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzes
modszere

Szamonkérés modszere

0-1 év
,kezd6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai
vezetbvel
Konzultacié egyeb
pedagogussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji szul6i értekezlet
latogatasa
Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai
vezetbvel
Konzultacié egyéb
pedagogussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacio a szakmai
munkakdzosség-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Csaladlatogatas a
gyermekvédelmi felelssel,
osztalyfénokkel
Tanév végi — értékel6 —
szul6i értekezlet latogatasa

Egyéni tanmenet
elkészitése
Oravazlat készitése
Szul6i panaszra
megoldasi terv,
intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

Egy munkakozosséqgi
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
téma)

Egy munkakozosségi
program megszervezése
(pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv
készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kUlsé
beavatkozast igényl6-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési
terv készitése
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott
szempontok szerint




.befejez6 szakasz”

1-2 év

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai
vezetbvel
Konzultacié egyeb
pedagogussal
Konzultacié az igazgatéval
Konzultacié a szakmai
munkakozosség-vezetbvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszél6 csoport
munkajaban részvétel
Coaching

Bemutato ora tartédsa
Az altala tanitott
osztalyok egyikében a
szul6i ertekezlet egy
részének megtartasa (pl.
szakmai téma,
szervezes)

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

Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott
intézményi szintl
program megszervezése
(pl. kirandulas,
hagyomanyapolas,
projekt nap, hét,
diakonkormanyzati
program, diakkdzgydlés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés
elkészitése az
osztalyfénokkel
egyuttmikodve tanév
elején az altala
kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott
szempontok szerint

8.

A gyakornok értékelése és mindsitése

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

8.1.

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai »

a tudas hasznalata,

széleskorl pedagdgiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kulonféle tanuldk szamara,

improvizacios készség,
dontéshozatal,
célok meghatarozasa,




e tantermi hangulat,

e a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések
megértéseére

erzékenység 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.

8.2. A gyakornok értekelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 els6 évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek
fejlesztése, motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejleszt6 értékelést minden félév végén a szakmai vezetd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is,
valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszélés Iépései:

A gyakornok onértékelése

A szakmai vezet6 értékelése
) Az eltérd vélemények megbeszélése
A problémak feltarasa, megbeszélése
A kovetkez6 idészak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa
A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeld lap kitbltése, alairasa

a) Az értékeld megbeszélésen a szakmai vezetd és a gyakornok vesz részt. Az
ertekeld lapot a szakmai vezetd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak
lehetéséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékel6 lapon
rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az
értékelé lapot a szakmai vezetd 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a
mindsités utan megsemmisiti.

A mindsitd vizsqa

A mindsitd vizsga lebonyolitasa soran a 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet altal
kozzétett szabalyok a mérvaddk

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

2. § (1) A kdznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez elbirt
végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai



gyakorlattal rendelkez6 pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottat (a
tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban:
gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésekor gyakornoki idd kikotése kotelez6.

(2) Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol

szamitott  kétéves id6szakot kell a kinevezésben, illetve a
munkaszerz6désben rogziteni.
A gyakornok

a) a gyakornoki idé lejartanak hénapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdézben jar le, a tanitasi év utolso
honapjaban tesz mindsito vizsgat.

(3) A minésit6 vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus
I. fokozatba kell besorolni.

(4) A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd6édéen két évvel
meghosszabbodik, ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg”
mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak
honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar
le, a tanitasi év utols6 honapjaban megismételt mindsité vizsgat tesz. A
mindsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem felelt meg” mindsités adhaté.

(5) Ha a (4) bekezdés szerinti megismételt mindsité vizsgan a pedagdgus
,nem felelt meg” minGsitést kapott, és pedagdégus-munkakdrre uGjabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, az (1)-(5) bekezdésben, valamint az NKkt.
64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(6) A munkaltatdbnak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzédésben el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok
mindsitd vizsgat koteles tenni.

(7) A mindsité vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a
jelolt legalabb két szakorajanak vagy foglalkozasanak latogatasa és
elemzése, valamint

b) a gyakornok portfélidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).

(8) A mindsité vizsga értékelésének részei:

a) portféliévédés,

b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a
meglatogatott szakdra vagy foglalkozas értékelése,

C) az orszagos pedagodgiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott
foglalkozasokkal Osszefuggd, a pedagdgusra vonatkozd megallapitasok
eértékelése, valamint

d) az intézményi oOnértékelés pedagogusra vonatkozé megallapitasainak
eértékelése.

(9) A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdégus bemutatja
onértékelését, tovabba szamot ad a munkakoréhez kapcsolédé pedagogiai,
szakmai felkészlltségérél, valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény
pedagdgiai programjaval 6sszefuggd kérdésekrdl.

(10) A minésité vizsga soran a harom tagbdl allé minésité bizottsag (a
tovabbiakban: mindsit6 bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfélic alapjan attekinti és értékeli a
pedagogus szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi




Onértékelés gyakornokra vonatkozé részeit, ennek soran - az 1. mellékletben
foglaltak szerint - kiemelten figyelembe veszi a 8. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagoguskompetenciakat és tevékenységeket,

e Db) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portféliGvedeést, valamint

e ) elkésziti az O0sszegz6 értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a
tovabbiakban: OH) altal kialakitott és Uzemeltetett informatikai tamogato
rendszerbe.

e (11) A Pedagogus |. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran
legalabb hatvan szazalékot kell elérnie.

3. A mindsité vizsga és a mindsitési eljaras lefolytatasa

7. § (1) A min6sitd vizsga és a mindsitési eljaras mindsitd bizottsag el6tt folyik. A
mindsitd bizottsag elndke a kormanyhivatal altal delegalt, Mesterpedagdgus
fokozatba sorolt, az Orszagos szakért6i neévjegyzéken pedagodgiai-szakmai
ellen6rzés (tanfeligyelet) vagy pedagogusminésités szakterlleten szereplé
koznevelési szakértd, aki a kildén jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben
vett részt.

(2) A minésit6é bizottsag tagjai:

a) mindsitd vizsga esetében

aa) a pedagogusképzd felsboktatasi intézmény Tanarképzési Kdzpontjanak
javaslatara az intézmény oktatodja vagy gyakorloiskolajanak,
gyakorlédvodajanak, gyakorlokollégiumanak legalabb Pedagdgus Il. fokozatba
sorolt alkalmazottja, aki a kuldn jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben
vett részt,

ab) a pedagogust alkalmazd kdznevelési intézmény vezetbje vagy az altala
megbizott  pedagdgus-szakvizsgaval rendelkez6 magasabb  vezet6i
megbizassal rendelkez6 alkalmazott,
4 A (2) bekezdés a) pontja szerinti felsGoktatasi intézményt,
gyakorléintézményt a kormanyhivatal a koéznevelési intézménytdl valé foldrajzi
tavolsag figyelembevételével jeldli ki.

8. § (1) A _portfélid egy olyan dokumentumgyljtemény, amely alapjan
végigkisérhetdé a pedagdguskompetenciak fejlédése, a pedagdgus szakmai utja,
tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények tukrében, masrészt a
pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan. A portfélié tartalmazza:

a) a szakmai 6néletrajzot,

b) a nevel6-oktatdé munka dokumentumait, kulondésen legalabb tiz tandra,
foglalkozas kidolgozott és utdlagos reflexiokkal ellatott oratervet,

c) a pedagogiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

d) 6nallé alkotdi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagogust foglalkoztatdé intézmény intézményi koérnyezetének rovid
bemutatasat, valamint

f) a szakmai életut értékelését.

(2) A minésitési eljaras soran a pedagogus értékelésének elemei, az értékelés
szempontjai a pedagoguskompetenciakhoz kapcsolddnak, indikatorok
meghatarozasaval.

(3) A koznevelési intézményben alkalmazott pedagdgus értékelésének elemei, a
pedagoguskompetenciak:

a) szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas,



b) pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsolodo onreflexiok,

c) a tanulas tdmogatasa,

d) a tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesulése, a
hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kuzddé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuléval
egyutt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz szikséges megfelel
modszertani felkészultség,

e) a tanuldi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kilonb6zé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfénoki tevékenység,

f) pedagdgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejl6désének folyamatos
ertékelése, elemzeése,

g) kommunikacio és szakmai egyuttmikodeés, problémamegoldas, valamint

h) elkotelezettség és szakmai felelésségvallalas a szakmai fejlédésért. . ..

(5) A mindsitd vizsga és minfsitési eljaras soran hasznalt kérdéivek,
ertékelblapok, megfigyelési, dnértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek és
szempontsorok (a tovabbiakban egyutt: pedagogusértékelési eszkdzok)
egységesek és nyilvanosak.

(6) A portfolic részletes kovetelményeit, a tartalmi elemekhez elvart
dokumentumok listajat az OH dolgozza ki, és teszi k6zzé az OH honlapjan. A
pedagogusértékelési eszkdzoket az OH dolgozza ki, és a miniszter hagyja jéva.

9.§

(2) A portféliovédés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatja sajat
onértékelését, és valaszol a bizottsag tagjainak keérdéseire. Amennyiben a
munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a mindsité bizottsag a
pedagogus legalabb egy foglalkozasat meglatogatia, amelyet szakmai
megbeszélés kovet.

(5) A minésit6 vizsga és a minésitési eljaras szempontjainak valé megfelelést a
mindsité bizottsag tagjai egyenként és Osszességikben az 1. mellékletben
meghatarozott sulyozasi szabalyok alapjan, egymastdl fuggetlenul értékelik.

A minésitést megbeszélés el6zi meg. A értékeld megbeszélésen a mindsité
bizottsag, a gyakornok vesz részt.

A mindsitést megel6z6 értékeld megbeszélés Iépései:

|
A gyakornok tajékoztatasa a minésités céljarol, menetérdl, jogkdvetkezmeényerdl
A gyakornok tajékoztatasa a minGsités eredményéhez kapcsolddoan jogorvoslati
lehetéségrél

xMegjeqgyzés: Lasd az 1.-es és a 2.-es szamu mellékleteteket, valamint az 5.-0s
szamu segédanyagot!



9. Zaro rendelkezés

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakdzésségek véleményt
nyilvanitanak. A gyakornoki szabalyzat a nevel6testulet véleményének kikérése utan
kerUlt kiadasra. A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
kell hozni, ennek hianyaban a helyben szokasos modon kdzzé kell tenni.

10. Mellékletek



1. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése
Cime

Ertékeld lap a gyakornok elsé évének lezarasahoz

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 végzé értékelt
szakmai vezetd gyakornok



2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Megszerzett szakmai
Ismereteit a gyakorlatban
hasznositani tudja, az orai
logikusak, a tanulok
szamara jol kovethetdek,
tanitvanyai motivaltak

Megszerzett ismereteit a
gyakorlatban nem tudja
hasznositani, nem tudja
atadni tudast, tanuldk nem
ertik a magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett mddszertani
ismereteit a tanérakon az
osztaly szintjének, a
tanuld képességeinek
megfeleléen hasznositja,
képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Modszertani ismereteit
nem tudja alkalmazni

Empatia

Képes a masok
személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak
megeértéseére, szukség
szerint megfeleld
tamogatast, segitséget
nyujt, nyitott a massag
elfogadasara,
megertésére

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

Kommunikacio

Gondolatait beszédben,
irasban érthetéen,
logikusan képes kdzolni,
megtalalja a megfelelé
kodzlési moédot mind a
munkatarsakkal, mind a
tanuldkkal, mind a
szulékkel

Gondolatait
beszédben/irasban nem
képes érthetéen kozalni,
tobbszor konfliktus forrasa
volt a nem megfelel6
kozlésmddja a
munkatarsak, tanulék
szulék korében

Felel6sségtudat

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

Nem vallalja cselekedetei,
dontései kovetkezmeényeit,
a felel6sseget kulsé
korulményekre haritja,
nem képes elére felmérni
tettei, dontései
kdvetkezményeit

Problémamegoldas

Képes felismerni és
megoldani a
munkakoréhez
kapcsol6do, gyakran

A problémakat nem ismeri
fel, harit,




jelentkezd problémakat

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi
az ujszer( megoldasokat,
de mindezt felel6sséggel,
a tanulas-tanitas
hatékonysaganak
érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem
mer eltérni, ha vannak is
Otletei nem képes azok
Kivitelezésre

Egyuttmiikodés

Képes beilleszkedni a
szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni
céljait sokszor a

szervezeti célok folé
helyezi

célokat 0ssze tudja
egyeztetni az egyéni
célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkaban

11. Segédanyagok

1. szamu segédanyag

Szempontok a szakmai vezetd/seqitdk kivalasztasahoz

a kezd6 tanar segit6je sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai
segités mint folyamatos ertékelés jelenhet meg, félo, hogy a gyakornok igy
kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlo legyen az erdekl6dési koruk, hasonld elveket valljanak a
pedagogushivatasrdl, tanitasrol,

ha van lehet0ség, tobb mentor kozil 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 kezd6 tanart,

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

a kezdb tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tér6d6 utmutatasra.

2.szamu segédanyag

A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb
témakodrei (a szakmai vezeté szamara)

Szervezeti kultiura megismerése

a) A koézalkalmazotti lét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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




c) Az intézményi mikoddést szabalyozé6 dokumentumoknak
a megismereése

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  vezetbkkel, munkatarsakkal,
tanulokkal, szul6kkel

h) A kommunikacio szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, tanulokkal,
szul6kkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény
kapcsolatai

u
A szervezet megismertetése

a) A kdznevelési rendszer felépitése

b) Szervezeti struktura

c) Kinevezeés

d) Munkakor

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

Kompetenciak fejlesztése

a) Er6sségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlédési terliletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) Ildégazdalkodas

h) Kommunikacio

i) Konfliktuskezelés

J) Egyuttmikodés

3. szamu segédanyag

A gyakornoki programban szerepl6k feladatai

Az intézmény A szakmai vezeté |A tobbi A gyakornok
vezetdjének feladatai munkatars feladatai
feladatai feladata
1. A belépési 1. Onfejlesztés a | 1. 1. A
adminisztracié szakmai vezet6i | Egyuttmikodé jogszabalyok,
megszervezés szerep ellatasara |s a szakmai dokumentacio
e 2. A gyakornoki [vezetével a attanulmanyoz
2. A program gyakornoki asa,
megismerendd elkészitése program értelmezése a
jogszabalyok, 3. Az végrehajtasab szakmai
dokumentumo egyuttmikodés [an vezetbvel
k el6készitése, feltételeinek 2. A 2. aszervezet




rendelkezésre
bocsatasa

. Szakmai
vezetd
kijelolése

. Munkatarsak
tajékoztatasa

. Gyakornok
bemutatasa

. Munkahely
kijelolése,
felszerelése

. A gyakornok
tajékoztatasa
a
munkafeladata
irél, a
munkakori
kovetelmények
rél,a
munkarendrél,
a lehetséges
szocialis
ellatasokral, a
szervezet
felépitésérdl, a
pedagogus
értékelés
rendszerérdl, a
gyakornoki
rendszerrél, a
gyakornok
értékelésének,
minésitésnek
specialis
szabalyairal,
az egyéni
ambiciodk
megvaldsulasa
nak
lehetdségeirdl,
a
tovabbképzeési
rendszerrél, az
Etikai
kodexrél(ha
van az
intézményben)
,a
munkavédelmi

egyeztetése

4. Az elvarasok
rogzitése

5.
Konzultaciokra
felkészulés

6. Konzultaciok
7.
Oralatogatasok
8. Folyamatos
rendelkezésre
allas — szukség
szerint — a
problémak
megbeszéléséhe
z, a kérdések
megvalaszolasa
hoz (havonta,
hetente célszeri
fix id6t kijeldlIni)
9. Beszamolas
az
intézményvezetd
nek a gyakornoki
program
menetérél

10. A gyakornok
ertékelése

11. Részvétel a
gyakornok
minésitésének
elbkészitésében.

gyakornok
tamogatasa,
oralatogataso
k lehetbvé
tetele

3. Lehetbség
szerint a
gyakornok
orainak
latogatasa (pl.
sajat
osztalyaikban)
4. A
gyakornok
tajékoztatasa
a kulonleges
banasmaddot
igenyld
tanulokrol,
problémaik
hatterérél
5.,J0
gyakorlat”
megosztasa
6. A
gyakornok
segitése
szakmai
anyagokkal
7. A szakmai
vezetd
kérésére a
gyakornok
munkajarol,
teljesitményér
Ol vélemény
formalasa
(szUkség
szerint
irasban
véleményezés

)

9

mikodeési
rendjének
megismerése
szolgalati ut
megismerése
Elvarasok
megismerése
Viselkedési
szabalyok
megismerése,
betartasa
Oralatogatasok
utemezése
(havi Utemterv)
a gyakornoki
program
feladatainak
végrehajtasa

a program altal
meghatarozott
adminisztracié
vezetése
Onértékelés

10. sajat fejlédési

tertletek
meghatarozas
a

11. problémak

jelzése,
kérdések
feltevése




10.

ismeretekrdl
(ezt a kijelolt
felel6s is
végezheti)

A szakmai
vezetd altal
elkészitett
beilleszkedési
program
jovahagyasa
Rendelkezésre
allas — szlkseég
szerint—a
problémak
megbeszélésé
hez, a
kérdések
megvalaszolas
ahoz (havonta,
hetente
célszerd fix id6t
kijeldlni)

A gyakornoki
program
nyomon
kovetése (a
szakmai
vezetd
beszamoltatas
a)

11. A gyakornok

mindsitésre
torténd
felterjesztése




4. szamu segédanyag

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon felll az alabbiak
szerint készllhet fel a gyakornok az énértékelésre

> Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

A\

Mely feladatok igényelték a legtobb felkészilést?
Milyen eredményeket ért el?

Sikertlt-e a kitlizott célokat megvalésitania?

Y

Milyen problémakba Utkdzott a feladatok megvalésitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat
kikliszdbdlni?

Meglatasa szerint mik az er6sségei, gyengeségei?
Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Y

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?
> . . . L , 5 i a
Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziksége a szakmai vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérél?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkészilését segithetd az
alabbi onismereti kérddiv is
Hanyszor végzett pontatlan munkat?
Hanyszor késett hataridével?
Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket elvarasokat?

A

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban,
tanuldkban, szulékben, egyéb kulsé kérilményekben?

Megfeleldének tartja-e az idégazdalkodasat?



A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e elére a megvaldsitas lehetbségeit?
Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfelel§ szinten ismeri a szakmai szabalyokat,
el6irasokat?

Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai elG6irasok mell6zésével szeretné végezni a
munkajat?

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

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetSiben, szakmai vezetSjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, szilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
Doéntéseiben elfogulatlan tud lenni?
Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelésséget?

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



