ROTH GYULA ERDESZETI, FAIPARI, KERTESZETI,
KORNYEZETVEDELMI SZAKGIMNAZIUM,
SZAKKOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM

Gyakornoki szabalyzat
1. BEVEZETES

1.1.  Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC torvény modositasarol szold 2013. évi CXXXVII.
torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIIL
torvény szerint kiadom az aladbbi szabalyzatot, mely a meghatdrozott feladatok szakszeriibb ¢és
hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény
mérésével, értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti. A gyakornokra, a gyakornoki iddre és a
mindsitd vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket a 2011. évi CXC toérvény moddositasardl szolo 2013.
évi CXXXVIL torvény hatalybalépését kvetden 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni.

A Kormany 235/2016. (VII. 29.) Kormanyrendelet a pedagéogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szo6l6 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet modositasardl a gyakornok fokozatba
besorolt neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
munk4jarol és mindsitésérdl is rendelkezik.

1.2. A szabalyzat hatalya
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, azok a munkavallalok, akiket Gyakornok
fokozatba kell sorolni.

1.3. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzatot a gimnazium tantestiilete a 2018. augusztus 30-1 nevelGtestiileti értekezleten
egyhangulag fogadta el. Visszavonasig érvényes.

1.4. A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas kovetkezik
be.

1.5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozésa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasédnak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

1.6. A szabalyzat tartalma
1.a gyakornokok felkészitésének szakaszai,
2.a gyakornoki munkavégzés specialis szabdlyai,
3.a gyakornoki tapasztalatszerzés, szdmonkérés modszerei,
4.a mentor kijeldlése, feladatai,
5.a gyakornok értékelésének eljarasrendje,
6.zar6 rendelkezések,
7.mellékletek.
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3. A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI

Altalanos elvarasok
A gyakornok ismerje meg: a koznevelési intézmény hagyomanyait, torténetét, szervezeti
felépitését, tevékenységét,
az intézményi dokumentumokat: pedagogiai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend, munkaterv,
a taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat,
a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat,
a gyermekek, tanuldk, sziilok, pedagoégusok torvényben meghatirozott jogait ¢&s
kotelezettségeit,
a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,
az intézményre vonatkozo fobb jogszabalyokat.
A gyakornok a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el munkakori kotelezettségeit.

Kezd6 szakasz (1. év)

3.2.1. Elvarasok:

« Szabalyok kovetése,

« Gyakorlati tudas megalapozasa,

- Készségek a nevelés terén,

« Kapcsolatok felismerése, rendszerezése.

- folyamatos kapcsolattartas a munkakozdsség vezetdvel, mentorral

3.2.2. A gvakornok feladata az 1. évben, a kezdo szakaszban
Ismerje meg az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, ezen

belul:

- az intézmény kiildetését, jovoképét,

- az intézményben folyd neveld-oktatd munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

« atervezés, szervezés, feladatellatas formait, tartalmat,

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

« akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

- atehetség, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

- agyermekek fejlettségmérésének kovetelményeit, forméjat, rendjét,

« anevelés soran alkalmazhat6 eszk6zok, modszerek, segédanyagok kivalasztasanak elveit,

- asziilékkel valo kapcsolattartés, egyiittmiikodés alapelveit, formait.

Ismerje meg a pedagdeusok elomeneteli rendszerével kapcsolatos eldirasokat

3.3.

- ismerje meg a kiegészitett utmutatot a pedagégusok mindsitési rendszeréhez,
- az utmutatd elbirdsainak megfeleléen készitsen foglalkozastervet, a megadott
kompetenciak és indikatoraik alapjan értékelje pedagdgiai tevékenységét.

Befejezo szakasz (2. év)

3.3.1. Elvarasok:

+ Tudatossag,
« Tervszerlség,
« Gyakorlati tudas.
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3.3.2. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejezo szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
A tanul6i csoportok életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése teriiletén,
- A tanari kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés),
+ Tehetséggondozas teriiletén,
+ Hatranykompenzalas teriiletén,
+ Az adott muveltségteriilet modszertanaban,
+ A neveléshez kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén,
+ A portfolidirashoz rendelkezzen a megfelel elméleti és gyakorlati tudassal,
« Portfolio készitése, feltoltése, felkésziilés a mindsitésre.

A gyakornok fejlessze képességeit:
« Az 0nall6 tanulas képességének fejlesztése (€lethosszig tarto tanulés),
« Kommunikacio a gyerekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal,
« Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,
+ Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

4. A GYAKORNOKI MUNKAVEGZES SPECIALIS SZABALYAI

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, a 2011. évi CXC torvény 62 § (11) bekezdése
alapjan. A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolddo eldkészitd és befejezd munkdkra
kotelezhetd. Kotott munkaidd tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhet6 el a gyakornok
szdmara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatds betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
vératlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A tanitéssal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a mentorral, sziikség
szerint az intézményvezetOvel, egyeb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb havi egy ora (az azonos tantargyat tanitd6 pedagogus o6rdjan, vagy az altala
tanitott osztalyokban mds oran, vagy a mentortanar Ordjan, vagy tanordn kiviili foglakozason). Az
oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie (az orat tartdo pedagodgussal).

Konzultacié: legalabb heti egy ora biztositasa (mentorral, vagy egyéb pedagogussal, vagy vezetdvel,
vagy a szakmai munkakozosség-vezetovel).

Az oralatogatast a gyakornok az e-Kréta rendszerben rogziti, a konzultaciorol az idopont, idétartam
rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, mentorral, az orat tartd pedagodgussal
egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a mentor 6rarendjét ugy kell osszeallitani, hogy legalabb a hét egy napjan azonos
idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacid megtartdsara (ha
megszervezhetd a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy egy nap maradhatna az
oralatogatasra, konzultaciora).
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5. A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES, SZAMONKERES

MODSZEREI

Idoszak
Szakasz megnevezése

A tapasztalatszerzés modszere

A szamonkérés modszere

Kezd6 szakasz (1. év)

+ konzultaci6 a mentorral

* jogszabalyok, itmutatok
megismerése

« intézményi szabélyzatok
megismerése

* csoport éves tervének, heti
tervének, nevelési tervének
megismerése

* szokas- és szabalyrendszer
megismerése

« foglalkozas latogatasa (mentor,
vezetd)

« hospitalas: nevelési félévenként
legalabb 6t, a pedagogus
szakképzettségének,

szakképesitésének megfeleld tandrat

vagy foglalkozast koteles latogatni
(a tovabbiakban: hospitalas),
« taniigyi dokumentumok

megismerése (haladasi ¢s mulasztasi

naplo, szakkori csoportnaplo, e-
Kréta rendszer)

« éves gyakornoki program
elkészitése, jovahagyasa

« jogszabalygyiijtemény készitése

« éves nevelési-tanulasi terv, heti

terv, foglalkozastervek, nevelési

terv készitése

bemutato foglalkozas megtartasa,

konzultacio, onreflexiod

hospitalasi naplo készitése, a latott

foglalkozas tapasztalatainak

megbeszélése

« mulasztasi napl6 pontos

vezetésének ellendrzése

egyéni fejlesztési terv készitése

« a csoport életébe valo

bekapcsolodas ellendrzése,

tapasztalatok megbeszélése

hospitélasi naplo készitése

- éves munka értékelése (erdsségek,
gyengeségek)

Befejezo szakasz (2. év)

« konzultacio a mentorral

+ konzultacio6 az intézményvezetével

« konzultacié mas pedagogussal

» csoportlatogatasok,
foglalkozaslatogatasok,

* sajat csoportban 6nalld
munkavégzés

« részvétel esetmegbeszélésen,
hospitalasi elemzésen

« sziil6i értekezlet, fogaddora
latogatasa

« éves gyakornoki program
elkészitése, jovahagyasa
bemutat6 foglalkozas megtartasa,
(foglalkozasterv, tematikus terv)
tapasztalatok megbeszélése,
értékelése

hospitalas elemzése, gyakorlati
tanacsok alkalmazasa

feladatok egy részének 6nallo
elvégzése

esetleiras készitése, hospitalasi
naplo leadasa, reflexiok rogzitése
szervezeési feladatok egy részének
0nallo elvégzése

hospitalasi naplo leadasa, elemzése
+ mindsités
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6. A MENTOR KIJELOLESE, FELADATA

6.1. Az intézményvezeté/munkaltato feladata

Az intézményvezetOnek/munkaltatonak a jogviszony Iétesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzddésben eld kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles
tenni. Az intézményvezetd kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben, ¢és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalodsitasdban. Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését a
kormanyhivatalnal kezdeményezi targyév aprilis 30. napjaig, a kétéves gyakornoki id0 lejartat rogzito
munkaszerzodésben foglalt hataridé szerint. A munkaltato koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan,
mindsitd eljarasban vald részvételét biztositani. A mindsitési eljarasban vald részvétel idejét
munkaidéként kell figyelembe venni.

6.2. A mentor kijelolése, munkaideje

- A mentort az intézmény vezetdje jeloli ki az adott szaktargyi munkakozosség vezetdjének
javaslata alapjan, aki rendelkezik legaldbb tizéves szakmai gyakorlattal, pedagogus
szakvizsgaval és legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja.

« Amennyiben az el6zé pont nem teljesithet a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar
esetén, ha lehetséges, azonos tantargyat tanitd pedagogusok koziil keriilhet ki a mentor.

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

6.3. A mentor feladata

« A mentor tdmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

« A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 1) pedagogus
tovabbi alkalmazasdnak meghosszabbitasarol sziiletendé dontést.

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

. Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

- Segiti a gyakornokot az intézmény munkatervében és pedagodgiai programjaban
megfogalmazott munkakori feladataira vonatkoz6 eldirasok értelmezésében és szakszerli
alkalmazaséaban.

- Segiti a gyakornokot a foglalkozasok, tevékenységi teriiletek felépitésének, az alkalmazott
pedagdgiai modszereknek (foglalkozési eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban.

- Segiti a gyakornokot a foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatasaban.

« Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

« A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasait, és ezt kovetden megbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

- A foglalkozaslatogatast a mentor az elektronikus haladdsi naploban rogziti, a
konzultaciordl az iddpont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
késziil.

+ Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasédhoz.

« Segiti a gyakornokot a foglalkozadshoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését. Munkajahoz szaktanacsadoi segitséget vehet igénybe.
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7. A GYAKORNOK ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE
7.1.  Altalanos alapelvek

A gyakornokok értékelésének alapjat a gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgalo, a
munkaltatd szervezetéhez és a betdltott munkakor kovetelményeihez kapcesolodo szakmai
kovetelményrendszer képezi. A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka
mindségének értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai:

« széleskorli pedagdgiai tartalmi tudas,

« problémamegoldasi stratégidk, a tantermi események észlelése, képesség a tanuldktol
érkezd jelzések megértésére

+ a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiillonféle tanulok szamara, improvizacios
készség,

+ dontéshozatal,

+ célok meghatarozasa,

« tantermi hangulat,

- atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

- atanulok értékelésének gyakori ellendrzése,

- egylittmiikddés, részvétel a neveldtestiileti kozosség munkajaban.

7.2. A gyakornok értékelése

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio,
szakmai fejlesztés, timogatas. A gyakornok fejlesztd értékelését minden tanév végén a mentor késziti
el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

7.3. Az értékel6 megbeszélés 1épései

A gyakornok onértékelése,

« A mentor értékelése,

« Az eltérd vélemények megbeszélése,

« A problémak feltarasa, megbeszélése,

« A kovetkez0 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,
« A résztvevok feladatainak meghatarozasa,

« Az értékeld lap kitoltése, aldirasa.

Az értékeld megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a mentor és a
gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az
értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aldirt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld
lapot a mentor Orzi a gyakornoki 1d6 leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti. A mindsitést is
értékeld megbeszélés elozi meg, ezen a megbeszélésen a mentor, a gyakornok és az intézményvezetd
vesz részt.
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7.4. A mindsitést megelozo értékelé megheszélés 1épései

—

A gyakornok tajékoztatasa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkdvetkezményérol,

2. A gyakornok tajékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoldodd jogorvoslati
lehetdségekrol,

3. A gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott

célok elérésének értékelését is,

A mentor 0sszegz0 értékelése,

A vezetd értékelése,

Az eltér6 vélemények megbeszélése,

A mindsito lap kitoltése, alairdsa.

Nk

7.5. A gyakornok mindsitése pedagéogus munkakorben foglalkoztatottakra

Az intézményvezetd a mindsitd vizsga esedékességét hivatalbdl rdgziti az informatikai rendszerben.
A mindsitd vizsgat az OH szervezi meg, melyhez a feltételeket az intézményvezetd biztositja.

8. ZARO RENDELKEZESEK
A gyakornoki szabdalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra. A gyakornoki
szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanosséagra kell hozni.
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9. MELLEKLETEK
9.1. Ertékelélap
ROTH GYULA ERDESZETI, FAIPARI, KERTESZETI, KORNYEZETVEDELMI
SZAKGIMNAZIUM SZAKKOZEPISKOLA ES KOLLEGIUM
Sopron, Szent Gyorgy utca 9.

Az értékelt személyi adatai:

Neév:
Sziiletési hely, 1d6:
Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend¢ teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelt gyakornok értékelést végzd mentor



9.2. Egyéni fejlodési terv

Gyakornok neve:

Mentor neve:

Gyakornoki szabalyzat

Fejlesztendo pedagogusi

Célok, amiket

Konkrét feladatok a Megvalositas
kompetenciék szeretnék elérni célok elérése értékelése,
érdekében modositasok

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

Reflexiok:
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9.3. A gyakornok orajanak/foglalkozasanak latogatasi jegyzokonyve

A gyakornok neve:

Miiveltségi teriilet:

Tantargy:

Az ora/foglalkozas témaja:

Az osztaly/csoport:

A latogatd mentor neve:

Egyéb résztvevo neve:

Idé Az d6ra/foglalkozas menete Megjegyzések

*Az 6ra megbeszélésének leirasa:
1. Milyen szakmai kérdés kertilt a megbeszélés fokuszaba?
2. Milyen tovabbi kérdések mertiltek fel?

Reflexio:

Milyen teriileten segitette a megbeszélés a gyakornok fejlédését?

Megjegyzések

Datum:

Alairas:




9.4.

Hospitalasi naplo
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Gyakornok neve:

Foglalkozas helye:

Foglalkozas id6pontja:

Foglalkozast tartd pedagdgus neve:

Osztaly/tanuld csoport:

A foglalkozas témaja:

Didaktikai mozzanatok

Modszerek, esz

0zok

A foglalkozas célja:
A foglalkozas menete Tgﬁ?lzst%%ﬁ?k ’
Tanari tevékenységek, e .
1d6: médszerek Tanuloi tevekenﬁsegek Reflexio:

Megjegyzések:

Alairas:
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9.5. Hospitalasi naplé — osszesités

I. félév 1. 2. 3. 4. 5.

A hospitalas
id6pontja:

Helye
(osztaly/csoport):

Tantargy

Mentor
alairasa:

I1. félév 1. 2. 3. 4. 5.

A hospitalas
idépontja:

Helye
(osztaly/csoport):

Tantargy

Mentor
alairasa:

Datum:

Intézményvezetd alairasa:
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9.6. Munkaterv gyakornok felkészitéséhez

Id(’)’pont: Tapasztalatszerzés Szamonkérés Ertékelés Mentor alairasa
ev modszerei modszerei 1d6pontja

szeptember

oktOber

november

december

januar

februar

marcius

aprilis

majus

janius

jalius

augusztus

Datum, alairas:



Gyakornoki szabalyzat

9.7. A mentoralassal osszefiiggo feladatok idérendben

A gyakornoki program inditasa

1. A program kezdetén diagnosztikus értékelés készitése a gyakornok szakmai
felkésziiltségérol.

2. A gyakornok fejlédési tervének elkészitésében vald kozremitkodés.

3. Mentori munkaterv készitése.

Heti tevékenységek

Gyakornok részére hetente konzultacids lehetdség biztositasa (az id6pont rogzitése a kozos
munkatervben)

Havi rendszerességgel megvalosulo tevekenységek

1. Sajat 6rain hospitalasi lehetdség biztositasa a gyakornok szdmara (idépont rogzitése a
k6z0s munkatervben).

2. A program sordn minimum havi 1 gyakornoki 6ra meglatogatésa.

3. Minden gyakornoki hospitdlast €és mentori Oralatogatdst megbeszélés kovet a
gyakornokkal.

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

5. A fejlodési terv kozds megbeszélése, az addig elért fejlddés értékelése, a tovabbi

feladatok meghatarozasa. (Az értékelés az indikatorok mentén torténik, a megbeszélés

eredményeit a mentori napldban és a fejlédési tervben rogzitik.)

Folyamatos feladatok elvégzése ¢s dokumentélésa.

A mentor felelosséget vallal azért, hogy a mentoralt kell6 részletességgel megismerje a

mindsitdvizsga kovetelményeit, és tisztdban legyen a vizsgan alkalmazott értékelési

modokkal.

8. A mindsitd vizsgardl torténd tajékoztatast rogzitik a mentoralasi naploban.

9. Segiti a gyakornokot, hogy portfoligjat a portfolid értékelés szempontjainak
figyelembevételével, a megadott hataridére elkészitse.
10. Megismeri a portfolio tartalmat, és alkalmat teremt a beadast megel6z6 megbeszélésre.

N

Igény szerinti tevekenységek

Sziikség esetén javaslatot tesz nevelési-oktatasi intézményi események (pl. versenyek, kulturélis
rendezvények, sziiloi értekezlet, fogaddodra) tanulmanyozéasara, melyekr6l a gyakornok
feljegyzéseket készit.
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A gyakornok onértékelésének szempontjai

1. A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

2. Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

3. Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

4. Milyen eredményeket ért el?

5. Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

6. Milyen problémaékba iitkdzott a feladatok megvalositasa soran?

7. Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?

8. Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

9. Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

10. Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné

11. jobban hasznositani?

12. Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

13. Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a mentor részérdl?

14. Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?



9.9.

Gyakornoki szabalyzat

Onismereti kérdoiv

NhWOD =

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tadmasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanuldokban,
sziilokben, egyéb kﬁ156 koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Felméri-e elore a megvaldsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando6 problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?
Szigoruian betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eléirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amioéta befejezte tanulméanyait, megtett-e mindent, hogy tuddsa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, mentorjében, munkatarsaiban,
tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Doéntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Héanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?



9.10. A gyakornoki programban szereplok feladatai

Gyakornoki szabalyzat

Az intézmény A mentor A tobbi A gyakornok

vezetdjének feladatai feladatai pedagogus feladata feladatai
1. A belépési adminisztraciofl. Onfejlesztés a szak- (1. Egyiittmiikodés a 1. A jogszabalyok,
megszervezeése mai segitdi szerep mentorvel a gyakornoki |dokumentacid
2. A megismerendd ellatasara program végrehajtasaban [attanulmanyozasa,
jogszabalyok, 2. A gyakornoki program 2. A gyakornok értelmezése a
dokumentumok elkészitése tamogatasa, mentorvel
elokészitése, 3. Azegyiittmikodés |oralatogatasok lehetové 2. A szervezet miikddési

rendelkezésre bocsatasa

3. Mentor kijeldlése

4. Munkatarsak
tajékoztatasa

5. Gyakornok bemutatasa
6. Munkahely kijeldlése,
felszerelése

7. A gyakornok
tajékoztatisa a
munkafeladatairdl, a
munkakdri
kovetelményekrol, a
munkarendrdl, a lehetséges
szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérol, a
pedagogus
¢letpalyamodellrol,
értekelési €s mindsitési
rendszerrdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok
mindsitésének specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok megvalosulasanak
lehetdségeirdl, a

tovabbképzési rendszerr6l, a

munkavédelmi ismeretekrol
(ezt a kijelolt felelds is
végezheti)

8. A mentor altal elkészitett
beilleszkedési

program jovahagyasa

9. Rendelkezésre allas -
szlikség szerint - a
problémak
megbeszéléséhez, a
kérdések
megvalaszolasahoz

10. A gyakornoki program
nyomon kdvetése (a mentor
beszamoltatasa)

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésében

feltételeinek egyeztetése
4. Az elvarasok rogzitése
5. Konzultacidkra
felkésziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

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

9. Beszamolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok
értekelése

11. Részvétel a gyakornok|
mindsitésében

tétele

3. LehetOség szerint a
gyakornok orainak
latogatasa

4. A gyakornok
tajékoztatasa a kiilonleges
banasmodot igényld
tanulokrol, problémaik
hatterérol

5. ,,JO0 gyakorlat” meg-
0sztasa

6. A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

7. A mentor kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérol
vélemény formalasa
(szlikség szerint irdsbeli
véleményezés)

rendjének megismerése

3. A szolgalati ut
megismerése

4. Elvarasok megisme-
rése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok
litemezése (havi litemterv)
7. A gyakornoki program
feladatainak végre-
hajtasa

8. A program altal meg-
hatarozott adminisztracio
vezetése

9. Onértékelés

10. Sajat fejlédési
teriiletek meghatarozasa
11. Problémak jelzése,
kérdések feltevés




