A

VAK BOTTYAN ALTALANOS
ISKOLA ES GIMNAZIUM

GYAKORNOKI SZABALYZATA

A szabalyzat készult: 2016. szeptember 1.



A 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol szold 64-65. §-a szabalyozza a
pedagdgusok 11j elémeneteli rendszerét, melynek rendelkezései alapjan 2013. szeptember 1-
jétol bevezették a pedagégus életpalyamodellt. Az életpalyamodell elsé szakasza a
gyakornoki szakasz, melybdl legkevesebb két év gyakornoki munka utdn a palyakezdd
pedagbdgusok egy mindsitdvizsga letételével szerezhetnek jogot arra, hogy tovabbhaladjanak a
pedagogus palyan.

A 326/2013. (VII. 30.) kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol irja le a gyakornoki statuszba sorolt palyakezdd pedagdégusokra
vonatkozé rendelkezéseket, a mindsitovizsga részleteit, elemeit. A gyakornoki palyaszakasz
végén esedékes mindsitdvizsga minden gyakornok szamara kotelezettség.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintait kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai segité / Mentor: az intézményvezet altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki
rendelkezik legaldbb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja,
szakteriiletének kivalo képviseléje. Aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes

* az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint a 2013. szeptember 1-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagdgusra, valamint

* az intézmény vezetdjére, €s
+ az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (mentorra)

3. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat visszavonasig hatalyos.



4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani illetve feliilvizsgalni kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban
kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat 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 pedagogushivatds irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valo
azonosulast.

Rogziti az érintettek feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésében
¢s a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban, és a mindsitd vizsgéara
val6 optimalis felkészités/felkésziilés folyaman vald egyiittmiikodésiiket.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése
kotelezd. Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott
kétéves 1ddszakot kell a munkaszerzddésben rogziteni. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a 2011. évi CXC. koznevelésrdl torvény 64.§
(8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitési eljaras eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon sziinik meg.

Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki idd lejartaig gyakornokként
alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakor betdltéséhez
eldirt végzettséget és szakképzettséget igazold oklevél kiadasanak feltételeit teljesitette.
Ebben az esetben a mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Amennyiben a gyakornok az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem
szerzi meg, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya megsziinik.

A gyakornok felkészitésének szakaszolasa:

A mentor tevékenységei:

e agyakornok bemutatdsa az intézmény dolgozodinak,
e diagnosztikus értékelés, szakmai fejlodés segitése, értékelése,
e tandran kiviili tevékenységekbe bevonas, segités,



a nevelési-oktatasi intézményi szereplokkel vald hatékony és tiszta kommunikacio

segitese,

tajékoztatas a nevelési-oktatdsi intézmény hagyomanyairdl, a szokasokrol, valamint a
tipikus konfliktushelyzetekrol,
a mindsitdvizsgahoz kapcsolodo informaciok megbeszélése.

IDOSZAKASZ

TEVEKENYSEG

PRODUKTUM

1. tanév/nevelési év
elso negyedév
augusztus—oktober

A mentori tamogaté
kapcsolat kereteinek
tisztazéasa

Az intézmény
pedagbgiai/nevelési
programjanak és szervezeti
miikddési szabalyzatainak
k6z0s megbeszélése

A személyes sziikségletek,
igények feltardsa

A gyakornok o6rdjanak Diagnosztikus értékelés,
latogatasa fejlesztendd kompetenciak
A fejlodési terv Fejlodési terv

elkészitésének segitése

Gyakornoki-mentori
munkaterv elkészitése

Mentori napld

A mentor Orajanak
latogatésa, az ora

Az ora/foglalkozas
latogatasi jegyzokonyve,

megbeszélése oraterv, az ora/foglalkozas
értékeld lapja
A gyakornok orajanak Az ora/foglalkozas

latogatésa, értékelése
(havonta egy javasolt)

latogatasi jegyzokonyve,
oraterv, az 6ra/foglalkozas
értékeld lapja

Hetente, illetve a gyakornok
igényei alapjan konzultacios
lehetdség

biztositasa

Mentori naplé

1. tanév/nevelési év
november—jhanius

A mentor, mas kollégak és a
gyakornok
orajanak/foglalkozasanak
latogatasa, megbeszélése
(folyamatos tevékenység)

Feljegyzések

Folyamatos konzultaciok a
gyakornok igénye alapjan

Feljegyzések

Félévi nevelési-oktatasi
intézményi értékelések
megbeszelése

Feljegyzések

Fejlodés értékelése
onreflexiok alapjan

Ertékel6lap, szempontsor




A kovetkez6 tanév
feladatainak attekintése a
fejlodési terv korrekcidja

A gyakornoki mindsitd
eljaras megismerése, az
elvarasok kozos
megvitatdsa

A portfolio Osszegytijtott
dokumentumainak
megbeszélése, az elsd
gyakornoki év bemutatdsa

Els6 és masodik negyedév
értékelése a gyakornok és a
mentor reflexiodi alapjan

A tanitasi orak,
foglalkozasok felépitésének,
az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, a tanitashoz
alkalmazott segédletek,
tankonyvek, taneszk6zok
(foglalkozasi eszk6zok)
célszerli megvalasztdsanak
elemzése

Feljegyzés

2. tanév/nevelési év
augusztus—aprilis

A gyakornok
orajanak/foglalkozasanak
latogatasa, értékelése

Feljegyzés

Gyakornok igényei szerint,
hetente konzultacids
lehetdség biztositadsa

Feljegyzés

A portfolio elkészitésének
segitése

Fejlodési terv értékelése, az
Oonképzés, tovabbképzés
tertileteinek

¢s modjainak megtervezése

Ertékeldlap

Mentori értékelés

Ertékel6 lap, szempontsor

elkészitése
2. tanév/nevelési év Felkésziilés a Utmutato a pedagogusok
majus—augusztus mindsitévizsgara elémeneteli rendszeréhez
(digitalis bemutato
elokészitése)

2. tanév
junius

A mentor a gyakornok
mindsitdvizsgéja esetében
az oran/foglalkozéason és a
megbeszélésen is részt vehet

7. Mindsito vizsga

A két év gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése eldtt megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki id6ként a két évbdl hatra levd idot
kell a kinevezésben, a munkaszerzédésben rogziteni. Ha az ilyen modon szédmitott gyakornoki



1d6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki
1d6t egy honappal vagy a pedagdgus kérésére legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.

Ha a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik két év szakmai
gyakorlattal, de nem rendelkezik hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal, szdmara -
kivéve, ha sikeres mindsitd vizsgat tett - hat honap gyakornoki id6t kell kikotni. Ha a korabbi
foglalkoztatasi jogviszonyanak fennallasa alatt sikertelen mindsité vizsgat tett pedagdgus
1étesit ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt, szamdra két év gyakornoki id6t kell kikotni. Ha a
pedagdgus hatarozott idére sz616 foglalkoztatasi jogviszonyanak idétartama rovidebb, mint a
gyakornok szdmara megallapitandé gyakornoki id6, akkor a gyakornoki idét a hatarozott id6
lejartaig kell kikotni.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartdnak honapjdban, vagy ha a gyakornoki id6 a tanitési évet
kovetd nyari szilinet alatt jar le, a tanitdsi év majus honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A
gyakornoki id6 a mindsité vizsga sikeres letételének idOpontjaig tart. Ha a gyakornok
mindsitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni. A gyakornoki id6 a
vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik, ha a pedagogus mindsitd
vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithatdé meg. A
Pedagogus 1. fokozatba torténd besoroldsra irdnyuld elsd mindsitd vizsga és a mindsitési
eljaras dijtalan.

8. Altalanos kovetelmények
A gyakornok ismerje meg:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl, és modositasait

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit

e A Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagégusok eldmeneteli
rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

e Az intézmény Pedagogiai Programjat

e Az intézmény miikddésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat

e Az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait €s értékelés rendjét,

e Az intézményi onértékelés periddusat, modszereit

e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

e Az intézmény Hézirendjét

e A tanulokkal kapcsolatos informaciokat

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

e A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlddése teriiletén
e Tanul6i kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, moédszertani fejlodés)
e A tanulédsszervezés teriiletén



e Tehetséggondozas teriiletén

e Hatranykompenzalas teriiletén
Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban
Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:

Szociélis tanulas

Az 6nallo6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
Kommunikacio a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag

9. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven o6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet. A gyakornok a tantargyfelosztasban
elrendelt tanitasi orain feliil a kotott munkaidejét az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A
gyakornok a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd teljesitésén tili feladatok koziil csak a
nevelbtestiilet munkéjaban valo részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcesolodo eldkészitd
¢és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelez6 oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A gyakornok osztalyfénoki
megbizast csak irasbeli hozzajaruldsaval kaphat. A kotelezd o6ra €s a heti teljes munkaidd
kozti idOben a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai segitdvel, sziikség szerint az
intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal. Az Oralatogatdsokat a gyakornok az
intézményvezetdvel, szakmai segitével, az oOrat tartd pedagogussal egyeztetve egy honapra
eldre iitemezi.

10. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei

Id6szakasz

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

1. tanév

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitdvel
Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultacid az intézményvezetével
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetovel

Team munkdban részvétel
Csaladlatogatas az osztalyfonokkel
Tagozati értekezletek latogatasa
Sziil6i értekezlet, fogadoorak

Egy munkak6zosségi

értekezlet egy részének megtartasa
Egy munkakdzdsségi program
megszervezése (pl. iskolai
tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése




latogatasa

Tanév végi beszamolo elkészitése

2. tanév Oralatogatas Bemutato ora tartasa
Oramegbeszélés Az intézmény éves munkatervében
Konzultaci6 a szakmai segitovel meghatarozott
Konzultacié egyéb pedagdgussal nevelési/tagozati/munkakozosségi
Konzultacié az intézményvezetdvel | értekezlet egy részének megtartasa
Konzultacié a szakmai (szakmai témaban)
munkakozdsség-vezetdvel Az intézmény éves munkatervében
Team munkéban részvétel meghatarozott intézményi szintii
EsetmegbeszEld csoport program megszervezese
munkajaban részvétel (pl. kirandulas, vetélkedd, projekt
Tagozati értekezletek latogatasa nap/ hét ...)
Sziiléi értekezlet, fogaddorak Helyzetértékelés, feladatkitiizés
latogatasa elkészitése az osztalyfonokkel
egylittmiikddve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolo elkészitése
11. A szakmai segité/mentor kijelolése, feladata

Az intézményvezetoé/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzddésben eld kell irnia azt az id6épontot, ameddig a gyakornok, mindsitd
vizsgat koteles tenni.

A mentort az intézményvezeto jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar
esetén — ha lehetséges — azonos tantargyat tanité pedagdgusok koziil, az intézményben
legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezé pedagdgusai
koziil. A dontés el6tt az intézményvezetd beszerzi az iskola vezetdségének
véleményét.

Az intézményvezetd a gyakornok, mindsitd vizsgara torténd jelentkezését
kezdeményezi a kormanyhivatalnal, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban valo
részvételét biztositani. A mindsitési eljardsban valo részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A mentor munkakori leirdsaban jelolni kell a két évre sz6l6 szakmai segitoi,
mentortandri feladattal torténé megbizast.

A szakmai segité/ mentor feladata:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
Felkésziti, segiti a gyakornokot




12.

- az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében.

- az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszerti alkalmazasara.

- a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott modszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerti megvalasztasara.

- a tanitasi (foglalkozési) orak eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendOk ellatdsara, tanmenet, Oravazlat
készitése, modszerek atadasa.

- a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkéjaban, elldtja a munkakoréhez kapcsolodd elokészitd és
befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése
(kirandulés, linnepségek), az adott munkak6zdsség munkajanak a bemutatasa
(megallapodésok, szabalyok), a helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy alkalommal latogatja a gyakornok

tanitasi orait

Rendelkezésre 4all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracié elvégzésében,

folyamatosan ellenérzi a teljesitését

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az

értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az i

pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, 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.

Az oralatogatast a szakmai segitd (mentor) a haladasi, mulasztasi napléban aldirasaval

jeloli, a konzultaciordl az idépont, idOtartam roégzitésével, a résztvevok alairasaval

feljegyzés késziil.

A mentor segiti a gyakornokot a gyakornoki mindsitévizsgara valo felkésziilésében. A

vizsgéara vald felkészitéssel kapcsolatos feladataihoz felhasznalja a pedagdégusok

minésitéséhez kiadott Utmutatot, a mentor és a gyakornok kozosen értelmezik az
értékelési eszk6zok alkalmazasat, tovabba a mentor segiti a gyakornokot a portfolio
bemutatasdhoz Osszedllitott diasor €s a védés szovegeének elkészitésében.

A gyakornok értékelése

Az értékelés egyrészt a mentor személyes tapasztalatai, masrészt a mindsités soran
alkalmazott kompetenciaértékelést segitd indikatorlista eredményei alapjan torténik.
Az G6sszegz6 mentori €rtékelés eredményei és a diagnosztikus értékelés soran kapott



eredmények Osszevetése a fejlodés objektiv megitélését biztosithatjak. Lényeges
kritérium, hogy az értékelés mindkét része a szakszeriiségre €s a realitdsnak megfeleld
értékelésre valo torekvést tiikrozze.

Az ¢értékelésnél Az Oktatasi Hivatal elndkhelyettese altal 2016. januar 29-én
elfogadott  tajékoztatd  anyag  ,MENTOROK  TEVEKENYSEGENEK
TAMOGATASA  Segédanyag a  koznevelési  intézményekben  dolgozd
pedagogusgyakornokok mentorainak” cim kiadvany mellékleteit hasznaljuk. (1. sz.
melléklet: A diagnosztikus értékelés értékelSlapja, 2. sz. melléklet: Osszegzd
diagnosztikus értékeldlap, 7. sz. melléklet: Osszegzd értékeld lap)

13. Zaro6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.
A gyakornoki szabélyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hianyéaban a helyben szokasos modon kozz¢é kell tenni.

14 . Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet munkakozosségi értekezleteken véleményezte és
elfogadta.

Kovacs Janosné Lengyel Ilona Helga

intézményvezetd

Simontornya, 2016. szeptember 1.



