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BEVEZETES

Torvényi hivatkozas

— A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalydjarol (tovabbiakban Puétv.)

— A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajarol sz6lo 2023. évi LIL
tv. végrehajtasarol (tovabbiakban Vhr.)

— A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény (tovabbiakban Nkt.)

Az alabbi szabalyzatot, amely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb

végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével €s teljesitmény mérésével,

értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki iddre és a mindsitd vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket a 2023.

évi LIL torvény a pedagdgusok 1 €letpalyajardl szo616 torvény alapjan 1étesitett foglalkoztatasi

jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

Az intézmény alabbi dolgozoira terjed ki:

— az intézményben, a munkakdr betoltésé¢hez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

— az tagintézmény-igazgatora,

— az tagintézmény-igazgato altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban: mentor)
— a szakmai (hitéelti) munkak6zdsség vezetdjére.

A szabalyzat iddbeli hatalya
Jelen szabalyzat 2024. 01. 01-t6] visszavonasig hatalyos.

A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelOtestiilet legalabb fele irasban
kéri.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudaséanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a pedagdgus elomeneteli rendszer hatalya ala
tartoz6 munkakdr betoltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint
a (13) bekezdés szerinti esetben a pedagogust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve,
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ha a besorolasat megel6zéen ennél magasabb fokozatba vald besoroldsra mar jogosultsagot
szerzett. (Vhr.)

Mentor: Vhr. 86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus
¢letpalya feladataira.

(2) A mentort az tagintézmény-igazgato jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakdorben.
Portf6lio: olyan dokumentumgyiijtemény, amely alapjan végigkisérhetd a pedagdgus szakmai
utja, szakmai tevékenysége, ezzel Osszefliggésben felmeriild0 nehézségei, sikerei,
a pedagoguskompetencidk fejlédése, egyrészt a tények tiikrében, masrészt az onértékelés
alapjan. (Vhr.)

ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagogus-€letpalya elsé szakasza a mindenki szaméra kdtelez, mentor altal tAmogatott
gyakornoki iddszak, amely mindsitd vizsgaval zarul.

A gyakornoki idészak

A foglalkoztatas 1étesitésének kezdd idopontjatol: 2 év

A gyakornoki id6 id6tartamaba nem szadmit be:

— a fizetés nélkiili szabadsag 30 napot meghalad6 iddtartama

— pedagogus munkakorben, ha a pedagogus foglalkoztatasa nem érte el a munkakorre
megallapitott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 25%-at.

A gyakornoki id6 kikotése

A gyakornok

— a gyakornoki 1d6 lejartanak honapjaban, vagy

— ha a gyakornoki idé nem tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban, azaz
Jjuniusban tesz mindsitd vizsgat.

(Aki megfelel a vizsgan, adott év szeptemberétdl vagy a kdvetkez6 év janudrjatol atsorolandod
az ¢életpalya Pedagogus 1. szakaszéba.)

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdgus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban, juniusban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A
gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithatdé meg.

A gyakornoki idé megsziinése

— ha a koznevelési foglalkoztatott munkakdre gy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a
gyakornoki 1d6 kikotése.

A gyakornoki alkalmazas Kritériumai

A gyakornoki id6 kikotése esetén a kinevezési okmanyban szerepelnie kell a gyakornoki id6
tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabdlyzatot megismeri, az intézmény altal kért
dokumentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki idétartama alatt (hospitalasok, azok
megfigyelései, onreflexiok, tervezetek).



A gyakornok és a mentor munkavégzési feladatait ugy kell meghatdrozni, hogy annak
teljesitése mellett munkaidejében a gyakornoki id6vel kapcsolatos kotelezettségének is eleget
tehessen.

A feladat-ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal
figyelembe kell venni. A mentor munkakori leirdsdban rogziteni kell a mentori feladattal valo
megbizast.

A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.

Az tagintézmény-igazgato feladatai:

— elkésziti a belépési adminisztracidt

— meghatarozza a munkakort

— kijeldli a munkavégzés helyét

— kijeldli a mentort

— bemutatja a gyakornokot

— t4jékoztatja a gyakornokot

— rendelkezésre bocsatja a dokumentumokat

— konzultacids lehetdség biztosit a gyakornok szamara

— kezdeményezi a gyakornok mindsitd vizsgara jelentkezését

A GYAKORNOKI MUNKA SPECIALIS SZABALYAI

A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelGtestiilet
munkéjdban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotott munkaidon tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd
el a gyakornok szdmara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a mentorral,
sziikség szerint a tagintézmény-igazgatdval, egyéb munkatarsakkal.

A gyakornok feladatai

A gyakornok heti munkaideje: 40 ora.

Ezen beliil a gyakornok feladatai, kotelességei:

— foglalkozasokat tart heti kotelezé oraszamban

— részt vesz a szakalkalmazottak munkéjaban

— munkakorhoz kapcsolodo eldkészito és befejezd feladatokat 1at el
— hospitalasi naplot vezet a gyakornoki program végrehajtasarol.

A mentor feladatai

Segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢€s a
pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

A mentor legalabb félévente latogatja a gyakornokot a foglalkozasi tevékenység soran, amely
utin megbeszélést tart. Ertékeli a gyakornok tevékenységét. Az értékelésrol tajékoztatja az
tagintézmény-igazgatdt és a gyakornokot.



Amennyiben a gyakornok igényli, konzultaciés lehetdséget biztosit szamara.

Tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdégus munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, segit:

— az intézmény pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok
értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

— a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moddszereknek, eszkozoknek célszert
megvalasztasaban;

— a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével €s megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli
teendok ellatasaban;

— az adminisztracio elvégzésében;

— a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban;

Részt vesz a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kévetelmények

A szakmai kovetelmények altalanos és munkakorhoz kapesolodo kovetelményekbol allnak. A
munkakorhoz  kapcsolodd  kovetelmények megallapitidsanak alapja a kinevezésben
meghatarozott munkakdr, illetve az ehhez kapcsolodd munkakori leirds. Intézményen beliili
munkakor véltozdsa esetén a mar teljesitett daltaldnos kovetelményeket nem lehet
megismételtetni.

A gyakornokkal szemben tdmasztott dltaldnos kdvetelmények:

— az intézményi dokumentumok ismerete,

— a gyermekek, sziilok, pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete,

— a fenntartdi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,

— az intézményben haszndlt tanligy igazgatasi- ¢s a munkakorh6z kapcsolodd dokumentumok
alkalmazasanak ismerete,

— az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tdmasztott, munkakdrhéz kapcsolodo kovetelmények:

— a munkakdrre vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,

— a gyermekek sajatos problémainak ismerete,

— a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok hasznalatanak ismerete.

A gyakornoki id6 szakaszolasa (Gyakornoki program)

A pedagbdgus-¢letpalya elsé szakasza a mindenki szamdara kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki iddszak, amely mindsitdé vizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart, és
legfeljebb két évvel hosszabbithatd meg. A gyakornoki id6szak 1. éve a kezdd szakasz, a
masodik éve a befejezd szakasz.

1. év ,kezdo szakasz”
— szabalyok kovetése
— kontextusok felismerése, rendszerezése
— gyakorlati tudds megalapozéasa

2. év ,befejezo szakasz” — tudatossag
— tervszerliség

— prioritasok felallitasa

— gyakorlati tudas



A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

1. év ,kezd6 szakasz”
Tapasztalatszerzés méodszere:
— tevékenységlatogatas,
— megbeszElés,
— konzultacidé a mentorral,
— konzultacid egyéb pedagdgussal,
— konzultacid a vezetbvel,
— konzultacié a munkakozosség-vezetdvel,
— teammunkaban részvétel,
— esetmegbeszéld csoport munkéjaban
részvétel,
— fogadoora/sziiloi értekezlet,
— belsd hospitalas

Szamonkérés modszere:
— foglalkozasterv készitése
— Onreflexid

A GYAKORNOK ERTEKELESE

2. ¢év ,befejezd szakasz”

Tapasztalatszerzés modszere:

— tevékenységlatogatas,

— megbesz¢lés,

— konzultacidé a mentorral,

— konzultacio egyéb pedagdgussal,

— konzultacio a vezetdvel,

— konzultacié a munkakozosség-vezetdvel,
— teammunkaban részvétel,

— esetmegbeszéld csoport munkajaban
részvétel,

— fogaddora/sziiloi értekezlet,

— belsé hospitalas

Szamonkérés modszere:

— foglalkozasterv készitése

— csoportprofil készitése

— egy program megszervezése
— onreflexi

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

Félévenkénti értékelés

Az értékelés alapjat

— a szbbeli szamonkérés tapasztalata,
— az oOralatogatasok értékelése,

— a dokumentaciok vezetésének ellendrzési tapasztalata,
— a felkészitésben segitd kozvetlen munkatarsak véleménye egyiittesen képezi.

Gyakornoki id6 végén torténé mindsito értékelés:

Az értékelés alapjat
— a gyakornok onértékelése,
— a féléves szoveges értékelések képezik.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:
A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,

motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.



A gyakornok fejlesztd értékelését a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok
felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal
készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:

— a gyakornok onértékelése,

— a szakmai segit6 értékelése,

— az eltérd vélemények megbeszélése,

— a problémak feltarasa, megbeszélése,

— a kovetkezO idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa, a résztvevok feladatainak
meghatdrozasa,

— az értékeld lap kitoltése, alairdsa.

Az értékeld megbeszEélésen a mentor €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a mentor és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap két példanyban késziil,
az egyik alairt példanyt a gyakornoknak &t kell adni. A masik értékeldlapot atadja az
tagintézmény-igazgatonak, aki iktatja ezeket.

Mindsité vizsga (mindsito bizottsag elott)

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni. A mindsitd
vizsga részei:

— portfoliovédés (a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését,
tovabbd szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérdl,
valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagdgiai programjaval Osszefliggd
kérdésekrol),

— foglalkozasok megtartasa, a meglatogatott foglalkozasok/tevékenységek értékelése,

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott orakkal Osszefiiggd, a
pedagogusra vonatkoz6 megallapitasok értékelése.

A pedagogus 1. fokozatba 1épéshez legalabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az tagintézmény-igazgat6 a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi
az Oktatasi Hivatalnal targyév torvényileg meghatarozott napjaig, a kétéves gyakornoki 1d6
lejartat rogzité munkaszerzodésben foglalt hataridd szerint. A munkaltat6 koteles biztositani a
jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo részvételét.

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

Budapest, 2024. 02. 25.

Vitézné Horvath Erika
tagintézmény-igazgatod



MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Ertékelélap

ERTEKELOLAP

Munkaltaté megnevezése: BP FRK JAI és Csipkebokor Ovodaja
Cime: 1071 Budapest, Varosligeti fasor 7.

Az értékelt szemely: L
Sziiletési hely, 1d6: o

Az értékelés idOpontja: L

Az értékelés megallapitasai

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelt észrevételei:

Datum:

mentor gyakornok

1.pld: gyakornok
2.pld: iktato



2. szamu melléklet: Onértékelési szempontok

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre:

— Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

— Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

— Milyen eredményeket ért el?

— Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

— Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

— Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?

— Meglatasa szerint mik az erdsségei, 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 részérdl?

— Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

— Milyen segitségre, tdimogatéasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabbi onismereti kérddiv
IS:

— Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

— Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, sziilokben, egyéb kiilsé
koriilményekben?

— Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

— A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?

— Felméri-e eldre a megval6sitas lehetdségeit?

— Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

— Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai elGirdsokat (Alapprogram, helyi
program)?

— Amidta befejezte tanulméanyait megtett-e mindent, hogy tuddsa naprakész legyen?
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3. szamu melléklet: A felkészités témakorei

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a mentor szamara)

Szervezeti kultira megismerése

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése
— Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése

— Az intézményi miikddést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

— Az intézmény irott s iratlan szabalyai

— A szervezeti kultara jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

— A pedagogus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

— Viselkedés szabalyai a vezet6kkel, munkatarsakkal, sziilokkel

— A kommunikdci6 szabdlyai vezetokkel, munkatarsakkal, sziil6kkel, mindazokkal, akikre
kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

— A koznevelési rendszer felépitése

— Szervezeti struktira

— Kinevezés

— Munkakor

— A szolgalati at (a gyakornoki szabalyzatban meghatirozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

— Erdsségek, gyengeségek

— Kompetenciak

— Célok, ambicidok

— Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
— Szerepek a csoportban

— Id6gazdalkodas

— Kommunikacio

— Konfliktuskezelés

— Egylittmiikodés
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szamu melléklet: Mentorvalasztasi szempontok

Szempontok a szakmai segito/mentor kivalasztasahoz

A kezdd pedagogus segitdje lehetdség szerint ne legyen a felettese, mert igy a
mentoralds, szakmai segités, mint folyamatos értékelés jelenhet meg, félo, hogy a
gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

A jo mentor elfogadja a kezd6 pedagogust.

A mentornak a kezdé pedagogust, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni

A kezd6 pedagdgusnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6d6 tmutatésra.



