VERSEGHY FERENC GIMNAZIUM

GYAKORNOKI SZABALYZATA



A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény és a modositasardl szolo 2013.
évi CXXXVII. torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 326/2013. (VIII. 30.)
Kormanyrendelet és a 249/2015. (IX.8.) Kormanyrendelet szerint kiadom az alabbi
szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb végrehajtasat
szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével osszefiiggo eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére €s a mindsitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket az
2011. évi CXC. torvény modositasarol sz6lo 2013. évi CXXXVII. térvény hatalybalépését
kovetden (2013. szeptember 1.) I1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében Kkell
alkalmazni.

1. A szabadlyzat teriileti és személyi hatdlya

A szabalyzat Verseghy Ferenc Gimnazium alabbi dolgozéira terjed Ki:

e az intézményben, a munkakor betoltéséhez  eldirt  végzettséggel  és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, ,,Gyakornok” fokozatba besorolt
pedagogusra,

e az intézmény vezetojére,

e az intézményvezeto altal kijelolt szakmai vezet6re (mentor).

2. A szabalyzat idébeli hatdlya
Jelen szabalyzat 2015. oktober 1-t61 visszavonasig hatalyos.

3. A szabdlyzat médositdsa

A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érint6
jogszabalyvaltozas kovetkezik be.

4. A szabdlyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének ¢és a nevelétestiiletbe torténd
beilleszkedésiik segitésének megalapozasa annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze elkotelezettségiiket a
pedagogushivatas irant, segitse az intézményi célokkal valoé azonosulast.

5. A fogalmak meghatdrozdsa

e Gyakornok: A 326/2013.(VI111.30.) Kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése szerint:
koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé
pedagogus-munkakaorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok
fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szamara a



foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

e Szakmai segité - mentor: az intézményvezeté altal kijelolt pedagogus
(pedagogusok), aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb ot
éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseldje.

o Kaozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban,
valamint a pedagogus munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelslt
személy.

e A portfolié: egy olyan dokumentumgyijtemény, amely alapjan
végigkisérheté a pedagoguskompetenciak fejlodése, a pedagogus szakmai
utja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények tiikrében,
masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan. A portfolio tartalmazza:

e aszakmai 6néletrajzot,
¢ a nevel6-oktato munka dokumentumait, benne 6 tanora, foglalkozas
kidolgozott és utolagos reflexiokkal ellatott dratervét,
e apedagogiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
e a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi
kornyezetének rovid bemutatasat, valamint
e aszakmai életut értékelését.

6. Elvardasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:
e az oktatasszervezés helyi sajatos gyakorlati feladatait,
e atehetséggondozas modszereit, formait,
e az iskola hagyomanyrendszerét,
e ismerje és alkalmazza a korszer(i pedagogiai modszereket,
e az intézmény éves munkatervét,
e ataniligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak moédjat,

e amunkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,

e az intézmény gyakornoki szabalyzatat.
A gyakornok ismerje meg az intézmény életét szabalyozo legf6bb dokumentumokat:

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC . torvényt , annak modositasaival egyiitt, kiilonosen a
kovetkezo témakoroket:

e atorvényi alapelveket,

e apedagogiai munka szakaszait,

e az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyait,

e akoznevelési intézmény mitkodésének rendjét,

e atanitasi év rendjét,

e akoznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyokat, a
tanulok kotelességeit és jogait,

e az SNI-s és BTM-es tanulok nevelésével ¢s oktatasaval kapcsolatos szabalyokat,



e atanulok kotelességének teljesitését,

e a tanulok jutalmazasat, fegyelmi és kartéritési feleldsségét, a nevelési-
oktatasi intézmény Kartéritési felelosségét,

e apedagogusok kotelességeit és jogait,

e apedagogusok elomeneteli rendszerét,

e anevel6testiilet, a szakmai munkakozosség feladatait,

e aszilok kotelességeit és jogait.

Az intézmény Pedagodgiai programjat és helyi tantervét, ezen beliil kiilonosen:

a nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a pedagogusok helyi feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységeket,

a sziilékkel, tanulokkal, az iskola partnereivel valo kapcsolattartas formait

az iskolavaltas, valamint a tanul¢ atvételének szabalyait.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

a szervezeti felépitést,

a pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rend;jét,

a vezetok ¢és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

a vezetok, valamint az iskolai, sziiléi szervezet k6zotti kapcsolattartas rendjét,.
a kiils6 kapcsolatok rendszerét,

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

az intézményi védo, 6vo elodirasokat, rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendoket,

a tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrendet.

Az intézmény hazirendjét, kiilonosen

a tanulok kotelességeit és jogait,

az intézmény munkarendjét,

a tanodran kiviili foglalkozasok rendjét,

a sziinetek rendjét,

az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rend;jét

a létesitmények és helyiségek hasznalati rendjét,

a kapcsolattartast a sziilokkel,

a tanitasi orarol és tanoran kiviili foglalkozasrol valo tavolmaradas szabalyait,
a tanulok jutalmazasat és a tanulokkal szembeni fegyelmezo intézkedéseket.



7. A gyakornoki munkavégzés szabdlyai

A gyakornok a kotott munkaidé teljesitésén tali feladatok koziil csak a nevelétestiilet
munkajaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezd
munkakra kotelezheté. Kotott munkaidon tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a vele azonos tantargyat tanité kollégaja feladatainak
ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai
segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

8. Gyakornoki iddszak

A pedagogus-¢letpalya els6 szakasza a mindenki szamara kotelezd, mentor altal tamogatott
gyakornoki id6szak, amely minésité vizsgaval zarul. A palyakezd6 szakasz két évig tart,
és legfeljebb két évvel hosszabbithato meg. A gyakornoki idészak elsé éve a kezdo
szakasz, a masodik éve a befejez6 szakasz. A két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi
jogviszony létesitése eldtt megszerzett gyakorlat idejét be kell szdmitani azzal, hogy
gyakornoki id6ként a hatralévo idot kell a kinevezésben, a munkaszerzédében rogziteni. Ha
az ilyen mdédon szamitott gyakornoki idd lejarta €és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint
egy honap lenne héatra, a gyakornoki idét egy honappal, vagy a pedagogus kérésére legfeljebb
hat honappal meg kell hosszabbitani.
A gyakornok mindésité vizsgat tesz:

e agyakornoki id6 lejartanak honapjaban,

e vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, az adott tanitasi év majus

honapjaban.

Aki megfelel a vizsgan, pedagogusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya Pedagogus
. szakaszaba.
A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetoé nappal kezdédoen két évvel meghosszabbodik, ha
a min6sitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6
egyéb esetben nem hosszabbithatdé meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év majusaban megismételt mindsito vizsgat tesz. Ha a pedagogus
megismételt mindsit6 vizsgan ,,nem felelt meg” mindésitést kapott, a gyakornok jogviszonya
a Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga
eredményének kozlését6l szamitott tizedik napon megszinik.
Ha a gyakornok pedagogus-munkakorre ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, akkor a
NKkt. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

9. A mentor

Az intézményvezetd Kijeloli a mentort, aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalodsitasaban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
¢s az értékelést atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.



A mentor kivalasztasanak szabalyai

A mentori feladat ellatasat elsGsorban a szaktanacsaadoi képesitéssel rendelkezd
(mester)pedagogus végzi, ennek hianyadban a munkakozdsségvezetd vagy az
intézményvezetd altal kijelolt, legalabb 10 éves pedagdgiai gyakorlattal rendelkezd
szaktanar.

A mentor feladatai.
A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti:

e az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo el6irasok értelmezésében és szakszeri alkalmazasaban,

e a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagoégiai modszereknek, a
tanitashoz ~ alkalmazott  segédleteknek,  taneszkozoknek — a  célszeri
megvalasztasaban,

e a tanitasi orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban,

e atanitashoz kapcsolodo adminisztracioé elvégzésében,

e amindsité vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi orajat, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetéséget biztosit szamara.

Az oralatogatast a mentor a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli. A mentor
félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

10. Az intéezményvezeto/munkadltato feladata

A munkaltato a jogviszony létesitésekor a Kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
eldirja azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezeté Kijeloli a szakmai vezetét (mentort), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezeté a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését a mindsitést
megel6z6 év majus 10-éig rogziti az OH altal miikddtetett informatikai rendszerben.

A munkaltatd koteles biztositani a jelentkez6 mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban
valo részvételét. (A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét
munkaidéként kell figyelembe venni.)

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagogus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 ¢és pedagogus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitdé személy mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil besorolasra.



11. 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:

e atudas hasznalata,

e széleskori pedagogiai tartalmi tudas,

e probléma megoldasi stratégiak,

e dontéshozatal,

e c¢lok meghatarozasa,

e tantermi hangulat,

e atantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezo jelzések megértésére,
e atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
e tisztelet a tanulok irant,

e atanitas iranti elkotelezettség,

e egyittmikodés a nevelotestiilettel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik melynek célja a gyakornok
beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio, szakmai
fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejleszto értékelését félévente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a
gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékel6 megbeszélés 1épései:

e agyakornok onértékelése,

e aszakmai seqQit6 értékelése,

e azeltér6 vélemények megbeszélése,

e aproblémak feltarasa, megbeszélése,

o akovetkezo idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

e arésztvevok feladatainak meghatarozasa,

e az értékeld lap kitoltése, alairasa.
Az értékel6 megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segité és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékelo lapon rogzitse. Az értékeld lap egy
alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékel6 lapot a mentor 6rzi a gyakornoki
id6 leteltéig. A mindsités elétt atadja az intézményvezetdnek, aki iktatja ezeket.

12. A mindsité vizsga
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni.



A mindsité vizsga részei:
e amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a jelolt
legalabb két szakorajanak latogatasa és elemzése, valamint
e agyakornok portfoliojanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).
A minésito vizsga értékelésének részei
o portfoliovédés (A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatja
onértékelését, tovabba szamot ad a munkakoréhez kapcsolodo pedagogiai,
szakmai felkésziiltségér6l, valamint a pedagogust foglalkoztaté intézmény
pedagogiai programjanak ismeretérél.)
e amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a
meglatogatott szakora vagy foglalkozas értékelése,
e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott orakkal
Osszefiiggd, a pedagogusra vonatkozo megallapitasok értékelése, valamint

e az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozé megallapitasainak értékelése.

Minésito bizottsag

A minésit6 bizottsag harom tagbol all és a mindsité vizsga soran:

e a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan attekinti és értékeli a pedagogus
szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi onértékelés
gyakornokra vonatkozo részeit, ennek soran kiemelten figyelembe veszi a
pedagoguskompetenciakat ¢s tevékenységeket,

o ¢rtékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint
o elkésziti az 6sszegzé értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal Kialakitott
¢s tizemeltetett informatikai tamogat6 rendszerbe.
A mineésit6 vizsga értékelése
e A mindsit6 vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

e A gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot kell elérnie, hogy
Pedagogus |. fokozatba 1éphessen. A mindsit vizsgan megfelelt mindsitést kapott
gyakornokot Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.

Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan Keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk.

Pogany Gyula
igazgato

Szolnok, 2015. szeptember 1.



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Segité szempontsor a gyakornok onértékeléséhez

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 felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikeriilt-e a kittizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalésitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszbolni?

Meglatasa szerint mik az ersségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérol?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérol?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérél?



2. sz. melléklet

”r

Onismereti kérdéiv minta a gyakornok részére

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket elvarasokat?

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban,
sziilékben, egyéb kiils6é koriilményekben?

Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

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

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eléirasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Vallalta feladataiért, dontéseiért a felelésséget?

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



3. sz. melléklet

Ertékelé lap

Az értékelt személyi adatai
Neév:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értekelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

Az értékelt észrevételei:

mentor értékelt gyakorok






