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A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudésanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiiket a
pedagdgushivatas irdnt, segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

A gyakornoki szabdlyzat meghatdrozza az &vodai alaptevékenység szakszerlibb és
hatékonyabb ellatasa érdekében a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével, értékelésével dsszefliggd eljarasrendet.

A szabalyzat kiadasakor a kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIII. térvény 22. §-a és
22/A §-a, valamint a kdzalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a
kozoktatasi intézményekben targyta 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
4/A—C §-ainak, tovabbé a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 62. § (11) bekezdésének, 64. §
(4), (6) és (8) bekezdésének rendelkezéseit vettiik figyelembe.

I. Fogalommeghatarozas

Gvakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartoz6 munkakérbe, hatdrozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggd munkakdr: a gyakornoki 1dé kikotése
szempontjabdl alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara —
a rendelet mellékletében meghatarozottak szerint — pedagdgus-munkakorben, tovabba a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsok ellatasdra létesitett iligyintézo-szakértd, pedagdgiai
szakértd, pedagdgiai el6ado, tigyintézé munkakdrben foglalkoztatjak a kézalkalmazottat. [ Vhr.

4.§ ()]

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd6™ megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott mddszertan alapjan tdmogatéast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezdo szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, amely koriilbelill az elsé év végéig tart.
Ez a szakasz elsésorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés sokkal
fontosabb, mint a verbalis informécid. Az elméleti tudas vezérli elsddlegesen a gyakornokot.

Halad¢6 szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, amely koriilbeliil a masodik év
végéig tart. A gyakornok mar képes arra, hogy racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog
tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a nevelési folyamat ésszerti iranyitasara.

Szakmai segitd: az intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus (pedagogusok), aki rendelkezik
legalabb tizéves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti ¢és mukodési szabédlyzatdban, valamint a
pedagdgus munkakori leirasdban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.




I1. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya

Jelen szabélyzat a Besenyszogi Eszterlanc Ovoda és Konyha intézményben (a tovabbiakban:
Intézmény) alkalmazando.

Az Intézmény ,.Gyakornok™ fizetési osztalyba sorolt, az Intézmény alaptevékenységének
ellatdsaval 6sszefliggd munkakorbe, hatarozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki,

valamint az intézményvezetd altal szakmai segitdi feladatok ellatdsaval megbizott
kézalkalmazottaira, a gyakornok felettesére és az intézményvezetore.

I11. A szabalyzat idGbeli hatalya

Jelen szabalyzat 2022. ¢év Szeptember honap 01. napjatol visszavonasig hatalyos.

IV. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelétestiilet legalabb fele irdsban kéri.

V. A gyakornok felkészitésének szakaszai
A gyakornoki id6ét a kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 a ,,Gyakornok™ fizetési

osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén két év.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Iddszak Szakasz megnevezése Elvaras

L. ev »kezdd” o készségek a nevelés terén

e szabalyok kévetése

e kapcsolatok felismerése, rendszerezése
e gyakorlati tudas megalapozasa

2.¢ev ,.halado” e tudatossag

o tervszerlség

e prioritasok felallitasa
o gyakorlati tudés

e karriertervezeés




1. Altaldnos kovetelmények a ,,kezd 6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
az intézmény gyakornoki szabalyzatat;
a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényt, kiilondsen

a kozoktatdsi intézmenyt, ezen belill azt az intézménytipust, amelyben dolgozik;
a gyermek €s a sziilo jogait, illetve kotelességeit;
a pedagdgus jogait és kotelességeit;

a nevelési-oktatasi intézmények muikaédésérdl szo16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendeletet,

kiilondésen

a gyermek kotelezettségeinek teljesitésével, fejlodésének figyvelemmel
kisérésével és teljesitményének mérésével, értékelésével kapcsolatos részeket;

az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilléndsen

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az oOvodaban folyd nevelé-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkdzeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségflejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a Dbeilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel Osszefliggd pedagdgiai
tevékenységet,

a tehetség és a képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat;
az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilénésen

a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartds) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsé ellenorzési rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és mdodjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval valo kapcsolattartast,

az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védd, v eldirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén szitkséges teendOket,

az intézményen kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

az intézmény hazirendjét, kiillondsen

az Ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az dvoddhoz tartozod
teriiletek haszndlatdnak rendjét,

a gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

az intézményi érdek-képviseleti szervek miikddését, dokumentumait, tisztségviseldit;
az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumait, tisztségviseloit;

az intézmény éves munkatervét;

a tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos szabéalyokat.



2. Altalinos kivetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

3

a koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvényt, kiillonbsen
— az 4gazati irdnyitds, az oktatasért felelds miniszter és a kormany szabalyozasi
feladatait,
— afenntartdi irdnyitast, az intézménnyel szemben tdmasztott elvarasokat,
— akozoktatési intézmény ellendrzését érintd részeket,
— a pedagégus-munkakorben dolgozok elOmeneteli és illetményrendszerét,
dijazasat;
a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvényt és a 138/1992. (X. 8.)
korméanyrendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen
— akozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését,
— amunkavégzés szabalyait,
— a munkaidét, pihendidot,
— fegyelmi felelosségét,
— ajogviszony megsziintetését érintd részeket;
az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonGsen
— a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
— aszocialis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenységet,
— a szild és a pedagdgus egylittmiikodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetOségeit,
az intézmény panaszkezelési eljarasat.

. A szakmai munkakérhoz kapcesolodé speciilis kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil példaul:

az 6vodai pedagdgiai programot,

a csoportban zajldé munka szervezésének gyakorlati feladatait,

— az intézménybe jar6 gyermekek sajatos felkészitésének problémait,

|

............................................................

............................................................

4. A szakmai munkakorhoz kapcesolddo speciilis kovetelmények a ,,haladé szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit a kovetkezo teriileteken:

az Ovodas korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése,

a gyermeki kompetencidk fejlesztése (szakmai, modszertani fejlodés).
a fejlesztésre orientalt tanulési folyamat iranyitasa (tanulasszervezés),
tehetséggondozas,

hatranykompenzalas,

az adott foglalkozas megtartdsanak modszertana,

a foglalkozasokhoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata.



A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezd tertileteken:

e szocialis tanulas,

e kommunikdcid a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal,
konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,
idbogazdalkodas, tervezés, tudatossag.

VI. A gyakornoki munkavégzés speciilis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes
munkaideje hatvandt szazaléka, azaz 26 6ra (a tovabbiakban: kotelezé 6ra).

A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevel6testiilet munkajaban
valé részvételre, tovabbd a munkakoréhez kapcsolodd el6készitd és befejezd munkakra
kotelezhetd. Kotelezd éran tali munka a csoportban csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamadra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idoben a gyakornok foglalkozast latogat,
konzultil a szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezet6vel, egyéb munkatarsakkal.
Foglalkozas latogatasa: legaldbb heti egy ora (a szakmai segité foglalkozésén, intézményen
kiviili programon).

A latogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie a foglalkozast tarté pedagogussal.
Konzultacié: legaldbb heti két ora (szakmai segitével, egyéb pedagdgussal, vezetdvel).

A foglalkozas latogatasat a gyakornok a csoportnaploban alairasaval jeldli, a konzultéciérdl az
idépont, idStartam rogzitésével, a résztvevok aldirdséval nyilvantartas késziil,

A latogatasokat a gyakornok az intézményvezetGvel, szakmai segitével, a foglalkozast tart6
pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd munkarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a csoportban végzett munkat, ily modon legyen lehetoségiik a
konzultici6 megtartasara.

VII. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
»kezd0 szakasz”  |e foglalkozas latogatdsa e éves tanuldsi és nevelési terv

o alatogatott foglalkozas elkészitése a csoporthoz
megbeszélése e heti terv készitése

e konzultacio a szakmai e intézkedési terv készitése sziil6i
segitdvel panaszra

e konzultacié egyéb
pedagdgussal

e konzulticio az
intézményvezetovel

e részvétel teammunkaban

e részvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban

e nevelési év eleji sziiloi




ertekezlet latogatasa

»halad6 szakasz” |e foglalkozés latogatésa, o gyermekek kozott kialakult —

megbeszelése kiilsé beavatkozast igénylé —

e konzulticio a szakmai konfliktus megoldasanak
segitével tervezése, intézkedési terv

¢ konzultacio mas készitése
pedagogussal ¢ bemutatd foglalkozas tartisa

o konzulticio az o aszlloi értekezlet egy részének
intézményvezetovel megtartasa (példaul szakmai téma,

e részvétel teammunkaban SZErvezes)

e részvétel esetmegbeszéld e az intézmény éves munkatervében
csoport munkéjaban meghatarozott, intézményi szintid

o nevelési év végi — értékeld — program megszervezese (példaul
sziil6i értekezlet latogatasa kirandulas, hagyomanyépolas,

projektnap, -hét)

e helyzetértékelés, feladatkitlizés
elkészitése a csoportban dolgozo
masik ovodapedagdgussal
egylittmikddve a nevelési év
elején

e nevelési év végi beszamold
elkészitése a vezetd altal
meghatérozott szempontok szerint

A fentieken til alkalmazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb szamonkérési modok
is (példaul beszamoltatas, teszt).

VIII. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segitdt (segit6t) az intézmeény vezetdje jeldli ki szakteriiletenként az intézményben
legalabb &t éve alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkezé pedagogus koziil. A
dontés eldtt az intézményvezetd beszerzi az dvodavezetdség véleményet.

Kotelezd oran tili tobbletmunka csak abban az esetben rendelhet6 el a szakmai segité szamara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt véaratlanul
lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakdri leirasaban jeldlni kell a két évre sz016 szakmai segit6i feladattal
valé megbizast (a munkakori leirds modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

A foglalkozas latogatasat a szakmai segit6 a csoportnaploban alairasaval jel6li, a konzulticiorol
az idépont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

A szakmai segito feladata kiilondsen:

o elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve,

e az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot,

o felkésziti, segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcesolatos
tervezOmunkéra:



— az 6voda pedagdgiai programjaban a munkakdri feladataira vonatkozo eléirdsok
értelmezésére és szakszerl alkalmazasara,

— a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, segédleteknek,
eszkozoknek a célszerii megvalasztasara,

— a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara,

— agyakornoki szabalyzatban meghatérozott feladatok ellatasara,

— az Aaltalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésere,

o szilkség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait,

e rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz,

e segiti a gyakornokot a munkéjahoz kapcsoldédo adminisztracié elvégzésében, folyamatosan
ellendrzi a teljesitését,

o az elsd év végén és a mindsitd vizsgara jelentkezés eldtt szovegesen, irasban értékeli a
gyakornok teljesitményét, ezzel segiti a gyakornok felkésziilését a mindsitd vizsgara,

e az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében,

o ¢rtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat,

e segiti a gyakornokot a portfolié sszeéllitdsaban.

IX. A gyakornok értékelése, mindsitése

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

1. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

o atudas hasznalata

e széles kori pedagbgiai tartalmi tudés

o problémamegoldasi stratégidk

e a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatisa kiilonféle gyermekek szamara, improvizacios
készség

e dontéshozatal

o célok meghatdrozasa

e hangulat a csoportban

e acsoportban zajlo események észlelése, képesség a gyermekektd] érkezd jelzések
megértésére

e ¢rzékenység a kapcsolatteremtés irdnt

e a foglalkozasokon tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a gyermekeknek

o a feltevések gyakori ellendrzése

e tisztelet a gyermekek irant

e anevelés iranti elkotelezettség

e cgylittmikddés a nevelotestiileti kozosséggel



2. A gyakornok értékelésének, minésitésének eljiarasrendje

A gyakornoki id§ alatt fejlesztési céla értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkéajanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacid, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakomok fejlesztd értékelését minden nevelési év végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett 6nértékelést.

Az értékeld megbeszélés 1épései:

e a gyakomok Onértékelése,

» aszakmai segito értékelése,

e azeltérd vélemények megbeszélése,

* aproblémak feltarasa, megbeszélése,

¢ akovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

¢ arésztvevok feladatainak meghatarozasa,

o az értékeldlap kitdltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.

Az értékelolapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehet6séget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékel6lapon rogzitse. Az értékel6lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékelélapot a szakmai segité érzi a gyakornoki id6
leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki id6 végén a gyakornokot mindsiteni kell. A minésitésre a gyakornok a
korményhivatalnal jelentkezik, amely a minésitd vizsgat megszervezi. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhatd.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgdn ,nem megfelelt” mindsitést kapott,
kozalkalmazotti jogviszonya a megismételt mindsitd vizsga eredményének kozlését kivetd
tizedik napon a térvény erejénél fogva megsziinik.

X. Zaro rendelkezések
A gyakomnoki szabdlyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiad4sra.

A gyakomoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban
a helyben szokasos mddon kézzé kell tenni.



XI. Zaradék
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A szabalyzat mellekletét képezi:

1. szamu melléklet: Ertékel6lap

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok:

A gyakornok Onértékelésének szempontjai

A gyakomok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szereplok feladatai
Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztdsahoz
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Az értékelt észrevételei:

az értékelt gyakornok



Segédanyagok
A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabélyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre.

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitk6z6tt a feladatok megvalositdsa sordn?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszébdIni?
Meglatasa szerint mik az erGsségei, 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 részérol?

Milyen segitségre, tdmogatasra lenne szitksége a szakmai segit6 részérdl?
Milyen segitségre, tAmogatasra lenne sziiksége a tébbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre vald felkésziilését segitheti az alabbi dnismereti kérdéiv
is.

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hataridével?

Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kévetelményeket, elvarasokat?

Ha hibézott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégikban, tanulokban, sziilékben,
egyéb kiilsé kortilményekben?

Megfelelének tartja-e az idével valé gazdalkodasat?

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

Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?

Szigorian betartja-¢ a szabalyokat, szakmai eléirdsokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldfrasok mell§zésével szeretné végezni a munk4ajat?

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

On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitéjében, munkatérsaiban,
gyermekekben, sziil6kben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi Iehet ezek forrasa?

Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felel0sséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megolddsahoz?



A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei

(a szakmai segitd szamdra)

A szervezeti kultlira megismerése:

a kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatds, munka, palya megismerése,

az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése,

az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumok megismerése,

az intézmény irott és iratlan szabalyai,

a szervezeti kultura jellemzoinek, belsé értékeknek a megismerése,

a pedagogusetika, -viselkedés szabélyainak megismerése,

a vezetdkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai,

a kommunikacio szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel,
sziilokkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése:

a kozoktatasi rendszer felépitése,
szervezeti struktara,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati 1t.

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

Kompetenciak fejlesztése:

erOsségek, gyengeségek,
kompetencidk,

képesséegleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlédési terliletek meghatarozasa,
szerepek a csoportban,

gazdalkodas az idovel,

kommunikécid,

konfliktuskezelés,

egytttmiikddés.



A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetéjének feladatai

A szakmai segité feladatai

e abelépési adminisztracid
megszervezeése

e amegismerendd jogszabalyok,
dokumentumok elokészitése,
rendelkezésre bocsatasa

e szakmai segit6 kijeltlése

e munkatarsak tajékoztatasa

e gyakormok bemutatdsa

e csoport kijeldlése

e a gyakornok tajékoztatasa
munkafeladatairdl, a munkakéri
kovetelményekrol, a
munkarendrél, a lehetséges
szocialis ellatasokrol, a szervezet
felépitésérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok
értékelésének, mindsitésének
specialis szabalyairol, az egyéni
ambiciok megvaldsuldsanak
lehetdségeirdl, a tovabbképzési
rendszerrdl, az etikai kodexrdél, a
munkavédelmi ismeretekrdl (ezt a
kijelslt felels is végezheti)

o aszakmai segito altal elkészitett
beilleszkedési program
jovahagyasa

e rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz (havonta,
hetente célszeril fix idot kijelolni)

e a gyakomnoki program nyomon
kovetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa)

e a gyakornok mindsitése

Onfejlesztés a szakmai segit6i szerep
ellatasara

a gyakornoki program elkészitése

az egylittmikodés feltételeinek
egyeztetése

az elvérasok rogzitése
konzultacidkra felkésziilés
konzultaciok

oralatogatasok

folyamatos rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente
célszeril fix id6t kijelsIni)
beszamolas az intézményvezetének a
gyakornoki program menetérdl

a gyakornok értékelése

részvétel a gyakornok mindsitésében




A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

egylittmiikodés a szakmai segitével
a gyakornoki program
végrehajtasaban

a gyakornok tamogatasa,
foglalkozasok latogatasanak
lehetdvé tétele

lehetdség szerint a gyakornok
foglalkozasainak latogatdsa

a gyakomok t4jékoztatasa a
kiilonleges banasmodot igényld
gyermekekrdl, problémaik
hatterérol

a ,,j0 gvakorlat” megosztasa

a gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

a szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérol vélemény
formalasa (sziikség szerint irasban
veéleményezés)

a jogszabalyok, dokumentacid
attanulmanyozasa, értelmezése a
szakmai segitdvel

a szervezet mikodési rendjének
megismerese

szolgalati Gt megismerése
elvarasok megismerése

viselkedési szabalyok megismerése,
betartasa

foglalkozasok latogatasanak
itemezése (havi {itemterv)

a gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa

a program altal meghatarozott
adminisztracio vezetése
Onértékeles

sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

problémak jelzése, kérdések
feltevese

Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztisihoz

e A kezd6 6vodapedagdgus segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai
segités mint folyamatos értékelés jelenhet meg. Fé16, hogy a gyakornok igy kevésbé mer
majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

e TFontos, hogy hasonlo legyen az érdeklodési koriik, hasonlo elveket valljanak a

pedagogushivatasrol, tanitasrol.

e Ha van lehet6ség t6bb mentor kozil valasztani, akkor tgyelni kell arra, hogy ugyanazzal a

korosztéllyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakornok.
e A jo mentor elfogadja a kezdd dévodapedagdgust.

e A mentomnak a kezdd évodapedagogust mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie,

engednie kell kibontakozni.
e A kezd6 6vodapedagdgusnak sziiksége van a gyakorlatra €s a tor6dd Gtmutatdsra.




