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Gyakornoki szabalyzat

A gyakornoki szabalyzatot a nevelGtestiilet 2018. augusztus 30-an véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2018. augusztus 30. Filep Zoltan
igazgatd



Torvényi hivatkozas:

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC térvény €s a modositasardl szolo 2013. évi CXXXVII.

torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. Rendelet szerint kiadom az
alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszertibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a
gyakornoki kdvetelmények teljesitésével s teljesitmény mérésével, értékelésével dsszefliggd eljarasrendet
rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idore és a mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket az 2011. évi CXC torvény
mddositasardl szold 2013. évi CXXXVIL torvény hatalybalépését kovetden (2013. szeptember 1.) 1étesitett
foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

1. A szabadlyzat teriileti és személyi hatdlya.
Az alabbi dolgozokra terjed ki:

* az intézményben, a munkakdr betdltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint
két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott,
,»Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

+ azintézményvezetore,

* az intézményvezeto altal kijeldlt szakmai vezetdre (mentor).

2. A szabalyzat idébeli hatdlya
Jelen szabalyzat 2018. szeptember 1-t6] visszavonasig hatalyos.

3. A szabdlyzat modositasa
A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érint6é
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irasban kéri.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek
fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagdgushivatds irant, segitse az oktatds agazati
céljaival, az intézményi célokkal valod azonosulast.

5. A fogalmak meghatdrozasa.

Gyakornok: A 326/2013.(VI111.30.) Kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése szerint: kdznevelési intézményben a
munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagégus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésekor gyakornoki id6 kikdtése kotelezd.

Szakmai segit6é - mentor: az intézményvezet6 altal kijelolt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb
10 éves gyakorlattal, szakteriiletének kivalo képviseldje.

6. Altaldnos elvirdsok a gyakornokkal szemben

Ismerje a
e az oktatasszervezés helyi sajatos gyakorlati feladatait,
a tehetséggondozas modszereit, formait,
az iskola hagyomanyrendszerét,
ismerje és alkalmazza a korszerli pedagdgiai modszereket (projekt modszer,
kooperativ technikak, differencialas)
az oOralatogatasok fobb szempontjait
ellendrzés, mérés, értékelési rendszerét
személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai és iskolai feladatokat
az intézmény éves munkatervét,
a taniigy-igazgatasi dokumentumokat,ezek alkalmazasanak modjat,
a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat
Az intézmény életét szabalyozo legfobb dokumentumokat (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend)



A gyakornok ismerje meg a koznevelés rendszerének legfontosabb torvényi rendelkezéseit, kiilonosen
tekintettel az alabbiakat:

A torvény célja és alapelvei

A pedagbgiai munka szakaszai

Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai,

A koznevelési intézmény miikodésének rendje,

A tanitasi év rendje, a tanitési, képzési idd, az egyéb foglalkozasok,

A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

A gyermekek, a tanulok kotelességei és jogai, a tankotelezettség,

Sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek,
tanulok nevelése, oktatasa.

A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

o Atanuld kotelességének teljesitése,

A tanul6 jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési felelossége,

A pedagbgus kotelességei és jogai,

A pedagbgusok elémeneteli rendszere,

A nevelGtestiilet

A szakmai munkak6z0sség

A sziil6 kotelességei és jogai

7. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornok felkészitésének lehetséges szakaszolasa.

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras Feladatok
0-1év ,kezdd” ~ Szabalyok kovetése Ismerje meg az intézmény pedagogiai
~ Kontextusok felismerése, programjat, ezen beliil példaul:
rendszerezése - az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
~ Gyakorlati tudas - az intézménybe jard gyermekek, tanulok
megalapozasa sajatos felkészitésének problémait.
1-2.év ,,befejezd szakasz” ~ Tudatossag M¢élyitse el ismereteit:

~ Tervszerliség
~ Prioritasok felallitasa

~ Gyakorlati tudas

- A tanitott korosztaly életkori sajatsagai,
pszicholdgiai fejlodése teriiletén,

- tanuldi kompetenciak fejlesztése

teriileten
(szakmai, modszertani fejlodés),

- atanulasszervezés teriiletén,

- tehetséggondozas teriiletén,

- hatranykompenzalas tertiletén,

- az adott miiveltségteriilet (tantargy)
modszertanaban,

- az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok
hasznalata teriiletén.

8. A gyakornoki munkavégzés szabdlyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkajaban
val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsoldodd eldkészitd és befejezd munkakra kotelezhetd.
Ko6tott munkaiddn tali tdbblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamadra, ha a
betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.



A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok o6rat latogat, konzultdl a szakmai segitdvel,
sziikség szerint az intézményegység-vezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

9. Gyakornoki idoszak

A pedagbgus-€letpalya els6 szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal

tamogatott gyakornoki id6szak, amely mindsitévizsgaval zarul. A palyakezd6 szakasz 2

évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdé meg. A gyakornoki idészak 1. éve a kezd6

szakasz, a masodik éve a befejezo szakasz.

A gyakornok minésitd vizsgat tesz:

- a gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban,

- vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsé

hénapjéaban, tehat jiniusban.

Aki megfelel a vizsgan, pedagogusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya Pedagogus . szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a mindsitd 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 utolsé honapjaban, juniusban megismételt mindsitd vizsgat

tesz. Ha a pedagdgus megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornok
jogviszonya a Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapjan a térvény erejénél fogva a mindsitd vizsga eredményének
kozlésétol szamitott tizedik napon megsziinik.

Ha a pedagdégus-munkakorre Gjabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, akkor a Nkt. 64. § (8) bekezdésében
foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

10. A mentor

Az intézményvezetd kijeldli a szakmai vezetdt (a mentort), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-moddszertani feladatok gyakorlati megvalositdsaban. A
mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, ¢és az értékelést atadja az
intézményvezetének és a gyakornoknak.

A mentor feladatai

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e
korben segiti:
- aziskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira vonatkozo

elbirasok értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban,

- atanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz alkalmazott
segédleteknek, tankdnyveknek, taneszk6zoknek a célszerli megvalasztasaban,

- atanitasi orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos
irasbeli teenddk ellatasaban,

- atanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében,

- amindsitd vizsgara vald felkésziilésében,

- félévente szdvegesen, irdsban értékeli a gyakornok teljesitményét.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egyszer, latogatja a gyakornok tanitasi orajat, és ezt
kovetéen oramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetOséget
biztosit szamara.

Az O6ralatogatast a mentor a haladdsi, mulasztdsi naploban aldirdsaval jeloli, a konzultaciérol a résztvevok
alairasaval feljegyzés késziil.

11. Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben eldirja azt az
iddpontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat kdteles tenni.

Az intézményvezetd kijeldli a szakmai vezet6t (mentort), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.



Az intézményvezetd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi Hivatalnal
targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzité munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint.
A munkaltato koteles biztositani a jelentkezé mindsitési vizsgan, mindsito eljarasban valo részvételét.

(A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaiddként kell figyelembe venni.)

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezé és pedagdogus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesill az

elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kdvetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1. fokozatba keriil
besorolasra.

12. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idészak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,,kezd0 szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése

Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacio egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio a szakmai
munkakdzdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszélo csoport
munkajaban részvétel
Coaching
Tanév eleji sziildi értekezlet

Sziiléi panaszra megoldasi terv,
intézkedési terv készitése (a
megismert jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok
alapjan)

latogatasa
1-2¢év Oralatogatas Egy munkako6zosségi értekezlet
,,befejezd szakasz” Oramegbeszélés egy részének megtartasa (szakmai

Konzultacioé a szakmai segitével
Konzultacio egyéb pedagodgussal
Konzultacid az igazgatoval
Konzultacié a szakmai
munkakdzdsség-vezetovel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkajaban részvétel

Tanév végi — értékeld — sziiloi
értekezlet latogatasa

téma)

Egy munkak6zdsségi program
megszervezése (pl. iskolai
tanulmanyi verseny)
Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiilsé beavatkozast
igényld-konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszamolo elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint. Az
intézmény
éves munkatervében
meghatarozott
intézményi szintli program
megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt nap)




13. A gyakornok értékelése

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

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:
- széleskorii pedagogiai tartalmi tudas,
- probléma megoldasi stratégiak,
- acélok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara,

- dontéshozatal,

- célok meghatarozasa,

- tantermi hangulat,

- atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére
- érzékenység a kontextus irant,

- atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

- afeltevések gyakori ellendrzése,

- tisztelet a tanulok irant,

- atanitas iranti elkdtelezettség,

- egylittmiikddés a neveldtestiileti kozdsséggel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési céli értékelés folyik.

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

A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segit6 késziti el. Az értékelésbe bevonja

a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:
- A gyakornok onértékelése
- Aszakmai segit6 értékelése
- Azeltér6 vélemények megbeszélése
- A problémak feltarasa, megbeszélése
- A kovetkezd id6szak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa, a résztvevok feladatainak
meghatarozasa
- Az értékeld lap kitdltése, alairasa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak at

kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig. A mindsités el6tt atadja az
intézményvezetdnek, aki iktatja ezeket.

Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra. A gyakornoki
szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a helyben szokasos

modon k6zzé kell tenni.

Budapest, 2018. augusztus 30.
Filep Zoltan
igazgato



A szabalyzat mellékletét képezi
1. szamu melléklet: Ertékeld lap

2. szamu melléklet: A gyakornok onértékelésének szempontjai
3. szamu melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei

4. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segit6k kivalasztasadhoz



1. szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése
Cime

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai

Név:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendd teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo értékelt
szakmai segitd gyakornok



2. szama melléklet

A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint késziilhet fel a gyakornok

az Onértékelésre

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkészilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kittizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérél?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi 6nismereti kérdoiv is:

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban, sziilékben,
egyéb kiils6 korlilményekben?

Megfelelonek tartja-e az id6gazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?
Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigortian betartja-¢ a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

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

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

e On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetéiben, szakmai segitéjében,

munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

e Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

o Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

e Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?



3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)
Szervezeti kultira megismerése

a) A pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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

€) Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultura jellemz6inek, bels6 értékeknek a megismerése

f) A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

g) Viselkedés szabalyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziil6kkel

h) A kommunikaci6 szabalyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziil6kkel, mindazokkal,
akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése -

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktura
c) Kinevezés
d) Munkakor
e) A szolgalati t
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése
([l

a) Erdsségek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambiciok

e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f)  Szerepek a csoportban

g) Idbgazdalkodas

h) Kommunikacié

i) Konfliktuskezelés

j)  Egylittmiikodeés



4, szama melléklet

Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztasahoz

A kezd6 tanar segit6je 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 érdeklddési koriik, hasonlé elveket valljanak a

pedagdgushivatasrol, tanitasrol.

Ha van lehetéség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a korosztalyt,
vagy ugyanazon szinten 1évé csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok.

A j6 mentor elfogadja a kezdo tanart.

A mentornak a kezd6 tanart, mint leend6 professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni.

A kezd0 tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6do utmutatasra.
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