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A Békési Kistérségi Ovoda és Boleséde a kdzalkalmazottakrdl szélé 1992, évi XXXIIL
torvény, 22.§-anak (9) bekezdését, valamint a torvény gyermekjoléti és gyermekvédelmi
dgazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000.(X11.26.) korméanyrendelet 2/B.§ (1)
bekezdését figyelembe véve eclkészitette a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztosito,
intézményeire vonatkozo gyakornoki szabalyzatot.

1. Az E fizetési osztalyba sorolt kisgyermek nevelék gyakornoki szabalyzatanak
célja:
A szabdlyzat célja az E fizetési osztélyba sorolt gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik
segitésének megalapozasa, a foglalkoztatdsi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy
segitse a gyakornokok tuddsanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze
az elkotelezettségitket a szocidlis ellatds agazati céljaival és az intézményi célokkal valo
azonosulast.

A gyakornoki szabalyzat meghatirozza a bblcsddei alaptevékenység szakszeriibb és
hatékonyabb ellatasa érdekében a gyakomoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével, értékelésével Osszefliggd eljardsrendet.

2. Fogalom meghatarozas:
Gyakornok: az E fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott, aki az intézménnyel hatdrozatlan
idére szo6lo foglalkoztatasi jogviszonyban all, és nem rendelkezik a munkakédréhez sziikséges
idétartalmii szakmai gyakorlattal.

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultarajat, meghatirozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintdt kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Szakmai segitd: az intézményvezetd 4ltal kijelolt kisgyermekneveld, aki rendelkezik legalabb
tizéves gyakorlattal, legalabb Ot éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald
képviseldje. A szakmai segité munkakéri leirdsaban jeldlni kell a szakmai segité megbizast.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti és milkddési szabélyzatdban, valamint a
kisgyermeknevel munkakori lefrasaban kbzvetlen felettesként megjelolt személy.

3. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya:
Jelen szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Boles6de bolesédéiben alkalmazands.
Az Intézmény ,,Gyakornok” osztalyba tartozd, az Intézmény alaptevékenységének ellatasaval
Osszefiiggd munkakdérbe, hatdrozatlan idére kinevezett kézalkalmazottaira terjed ki, valamint
az intézményvezetd altal szakmai segit6i feladatok ellatasaval megbizott kdzalkalmazottaira,
a gyakornok felettesére és az intézményvezetore.

4. A szabalyzat id6beli hatalya:
Jelen szabalyzat 2020. szeptember 01. napjatol visszavonasig hatalyos.




E kategbrids kisgyermekneveldk Gyakornoki Szabdlyzata
Békési Kistérségi Ovoda ¢és Bolcstde
5630 Békés, Baky utca 4.
5. A szabalyzat médositasa:
A szabalyzatot médositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabélyvéaltozas

kovetkezik be.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai:
A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni.
A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt kzalkalmazott esetén két év.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idoszak Szakasz megnevezése Elvaras

- helyi szabalyok megismerése, kbvetése

0-3ho ..kezdd” - ismerkedés az intézményben folyd
szakmai munkéval

- ismerkedés a gyermekcsoporttal (sajat
kisgyermekneveldi rendszerrel)

- gyakorlati tudas megalapozasa

- elméleti tudas alkalmazasa

4-7hé ,»halado” - gyakorlati munka megalapozisa

- 0Onallo feladatvégzes

- adokumentacié folyamatos atvétele,
elkészitése

- 0nalld csoportvezetés

- tudatossag (figyelemmel kiséri és

8-24ho befejezd szakasz” elésegiti a gyermekek, testi, letki
fejlodését)

- gondozasi feladatok, egyéni szikségletek
kielégitése

- tervszerliség (napirend, csaladlatogatas,
beszoktatas, nevelési terv)

- 3nall6 szabad jaték biztositdsa, készségek
fejlesztése

- Fokozott figyelmet fordit a csalad-
bileséde kapesolatanak elmélyitésére, a
csaladok tamogatésara.

- prioritdsok felallitasa

6.1. Altalanos kiovetelmények:
A gyakornok ismerje meg:
A gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatdsrol szold 1993. évi XXXI. tdrvényt.
kiildndsen tekintettel az alabbiakra:

- &ltalanos rendelkezések

- agyermek és a sziil6 jogai és kitelességei

- gyermekvédelmi rendszer felépitése
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a személyes gondoskodds formai, ellatasi modok
mikodés altaldnos szabalyai

miikddés rendje

érdekképviselet szervezete.

A 15/1998. (IV.) NM- rendeletet a személyes gondoskoddst nyidjtd gvermekjoléti,

gyermekvédelmi intézménvek. valamint személyek szakmai feladatairol és miikddesiik

feltételeirdl, killéndsen:

A bdlestde miikddésére vonatkozd rendelkezéseket.

A sajatos nevelési igényll gyermek ellatdsanak modjat.

A bolcsbdei felvétel kritériumat.

A miikodéshez eldirt létszamot.

Képesitési eldirasokat.

Az intézmény szakmai programjat, ezen beliil kiilondsen:

Az intézmény mindségpolitikdjat, misszidjat.

Az intézmény céljat, a bolcsddei nevels-gondozdé munka alapelveit.
Az intézményben folyd nevelé-gondozé munka feladatait, eszkozeit.
A bilcs8dei nevelés-gondozas fobb helyzeteit

Az egészséges fejlédéssel kapesolatos neveldi feladatokat.

A csaladokkal valé kapcesolattartas formait.

A csaladok timogatasanak modszereit és lehetoségeit.

A beszoktatas folyamatat.

A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciot.

Az intézmény egészségneveléssel, kdmyezeti neveléssel kapcsolatos elveit,
programjat.

Az intézmény szervezeti és mitkodési rendjét az SZMSZ alapjan, killénosen:

A gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét.

A kisgyermekneveléi munka bels6 ellentrzést rendjét.

A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és médjat, beleértve a gyermekjoleti
szolgalattal, valamint a védondi hélézattal és az Gvodai elldtast biztosito
intézményekkel valé kapcsolattartast.

Az tinnepélyek, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az intézményi védo, ovo elbirdsokat.

A rendkiviili esemény, pl. tizriadd stb. esetén sziikséges teenddket.

Az intézmény Héazirendjét, killondsen:

A bolcsbde helyiségei, berendezési targyai, cszkézei és a bdlesddéhez tartozd
teriiletek hasznalatidnak rendjét,

A gyermek reggeli érkezésével és a délutdni tdvozasaval kapcesolatos
rendelkezéseket.

A gyogyszerezessel kapesolatos eldirasokat.

A gyermek tavolmaradésdnak igazoldsara vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézményi érdek-képviseleti szervek mitkddését, dokumentumait, tisztségviseldit.
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- Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseldit.
- Azintézmény éves munkaterveét.
- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé éltalanos szabalyokat.

- Az intézmény gyakornoki szabélyzatat.

6.2. A munkakorhoz kapesolodé specialis kivetelmények:

A kévetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok megismerje:

- a munkakérére vonatkozd foglalkoztatasi alapelveket, melyeket kisgyermekneveldk
esetén a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 10. szamu melléklete ,,A bolcsddei nevelés-
gondozds orszagos alapprogramja” tartalmaz, valamint a terilletre érveényes
modszertani ajanlasokat.

- Az alapelvek érvényesiilését a gondozd-neveld munkaban.

- A szervezes gyakorlati feladatait.

- A nevelt - gondozott korosztily életkori sajatsigai, pszichologiai fejlédése tertiletén.

- A gyermeki kompetencidk fejlesztése teriiletén.

6.3. A gyakornok fejlessze képességeit a kivetkezd teriileteken:
Szocialis tanulés.

Kommunikacio a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal.
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése.
1d6gazdalkodas, tervezes, tudatosség.

7. A gyakornoki munkavégzés specidlis szabalyai:
A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 6ra.
A gyakornok munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy tudjon csoportot latogatni, legalabb a
hét egy napjan konzultdlni a szakmai segitdjével, sziikség szerint az intézményvezetOvel,
egyéb munkatarsakkal.

Csoport latogatisa: Legalabb heti egy ora (a szakmai segitd csoportjaban).
- A latogatast rovid megbeszélésnek kell kvetnie a kisgyermekneveldvel.
- A csoportlitogatasrél a gyakornok a feljegyzést készit a Gyakornoki naploba.
- A latogatasokat a gyakomok az intézményvezetével, szakmai segitével, a csoportban
dolgozo kisgyermekneveldvel egyeztetve egy honapra elore titemezi.

Konzultacié: legaldbb heti két Ora, szakmai segitdvel, egyéb kisgyermekneveldvel, vezetdvel.
- A hospitilas és konzultacié idOpontjardl, idétartamarél a résztvevék alairasaval

nyilvantartas késziil.

8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szimonkérés modszere:

Szakasz megnevezése | Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
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,.kezdd szakasz” - A szakmai  segitével - A csoportlatogatasokrol
egyeztetve iitemezi €s feljegyzést készit.
elkésziti a gyakornoki - Tanulmanyozza az
programot. intézmény miikddéséhez

- Csoportlatogatas. a gyermekek ellatasdhoz
- Konzultacié a szakmai szitkséges
segitdvel. dokumentéciot.
- Konzulticio az
intézményvezetével.
,,halado szakasz” - Csoportlatogatas. - Onélld szabad jaték
- A csoportban tapasztaltak biztositasa, készségek
megbeszélése. fejlesztése.
- Konzultici6 a szakmai - Napirend tervezése.
segitdvel. - Gondozasi sorrend
- Konzultacié egyéb kialakitasa.
kisgyermeknevel§vel. - A gyakornok  4ltal
- Konzultacio az végzett gondozasi
intézményvezetdvel. feladatok megfigyelése.
- Részvétel team - Csoportnaplo
munkaban, tanulményozasa,
- Részvéte] esetmegbeszélo megfigyelések rogzitése.
csoport munkdjaban. - Fejlédési naplo
- Sziiloi értekezlet tanulmanyozasa,
latogatasa. megfigyelések rogzitése.
- A gyermekcsoport havi
nevelési tetvének
elkészitése.

,befejez6 szakasz” - Csoportlatogatas, - Onall6 csoportvezetés.
tapasztalatok - Onalldé szabad jaték
megbeszélése. biztositasa, készségek

-  Konzultacié a szakmai fejlesztése.
segitdvel. - Gondozast feladatok,
- Konzultacio mas egyeni szlikségletek
kisgyermeknevel6vel. kielégitése.
- Konzulticié az - A gyermekek kozitt
intézményvezetével. kialakult - kiils6
- Reészvétel team beavatkozast igénylé —
munkaban. konfliktus megoldasanak
- Részvétel esetmegbeszéld kivitelezése.
csoport munkajaban. - Sziiléesoportos
- Csaladlatogatas mas megbeszélés egy
kisgyermekneveldvel egyiitt. részének megtartasa
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elore megbeszélt
témaban.

- Az intézmény  ¢éves
munkatervében
meghatarozott,
intézmény1 szintd

program szervezéscben
valé részvétel.

- A gyakornok
teljesitményének
mérése, munkéjanak
folyamatos
megfigyelésével
torténik.

0. A szakmai segito kijelolése, feladata:

A szakmai segit6t, mentort az intézmény vezetdje jeldli ki az intézményben legaldbb 6t éve
alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkez6 kisgyermeknevel6i kozil.

- Fontos, hogy hasonld legyen az érdeklddési koriik, hasonlé elveket valljanak a
kisgyermekneveldi hivatdsrol, nevelésrol.

- Ha van lehet8ség tobb mentor koziil vélasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy
ugyanazzal a korosztallyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakornok.

- A mentornak a kezdé kisgyermekneveldt, mint leendé professziondlis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni.

- Akezdo6 kisgyermekneveldnek szitksége van a gyakorlatra és a t6r6d6 Gtmutatdsra.

- Kételezd Oran tali tobbletmunka csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segité
szamdra, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok
natt varatlanul lehetetlenné valt.

- A szakmai segité munkakori leirdsdban jeldini kell a két évre sz6l6 szakmai segitdi
feladattal valé megbizast (a munkakéri leirdas modositasa csak kdzds megegyezéssel
torténhet).

- A csoportlatogatdst a Gyakomoki naploban alairasaval jeldli.

A szakmai segité feladata:
- A gyakornokkal egyeztetve litemezi €s elkésziti a gyakornoki programot.
- Az intézményvezetOvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
- Felkésziti, segiti a gyakornokot az alabbiakban:
- Az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabédlyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Belsd
Onértékelési Szabalyzat, Munkakdzosségek munkatervei) megismerésére,
értelmezésére.
- A bdlesdde Szakmai Programjdban a munkakdri feladataira vonatkozo
eldirdsok értelmezésére és szakszeril alkalmazasara.
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- A gyermekek neveléséhez-gondozdsahoz szitkséges eszkozok, alkalmazott
pedagdgiai moédszereknek megvalasztasara.
- A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatisara.
- Sziikség szerint negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal hospital a
gyakornok csoportjaban.
- Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.
- Segiti a gyakornokot a munkéjdhoz kapcsolodd adminisztracié elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.
- Félévente, és az intézményi mindsitd vizsgédra jelentkezés eldtt szdvegesen, irasban
értékeli a gyakomok teljesitményét.
- Az értékelésbe bevonja mindazokat a kisgyermeknevelket, akik adott idészakban
részt vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.
- Frtékelését minden esetben &sszeveti a gyakornok &nértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
a fejlesztesi iranyokat.
- Segiti a gyakornokot az intézményi mindsitd vizsgara valo felkésziiléseben.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése:
A gyakornok félévente a boles6de vezetdje és a mentora jelenlétében, gyakorlatban szdmot ad
szakmai ismereteir6l, gyakorlati készségérol.

10.1. Az értékelé megbeszélés 1épései:

- A gyakornok dnértékelése.

- A szakmai segito értékelése.

- Az ecltérd vélemények megbeszélése.

- A problémak feltardsa, megbeszélése.

- A kovetkezé idoszak fejlesztési tertileteinek meghatarozasa.
- A résztvevik feladatainak meghatarozasa

- Az értékeldlap kitdltése, alairdsa.

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

Az értékelblapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald.

A gyakomoknak lehetéséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon
rogzitse.

Az értékelblap egy alairt példanyat a gyakornoknak 4t kell adni.

Az értékelSlapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki idd leteltéig, majd a mindsités utan
elhelyezésre keriil a gyakomok személyi anyagaba.

10.2. Az intézményi mindsité vizsga részei:
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben el
kell {rnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok intézményi minésit$ vizsgat koteles tenni.
A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A koézalkalmazotti jogviszony a tOrvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mindsitést kap. A mindsité lapon a ,,nem megfelelt” mindsités esetén indokolni
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kell, az indoklasnak, valdsnak, okszeri(inek kell lenni. A mindsité lapot az intézményvezetd, a
szakmai segité és a gyakornok irja ala. A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott

személyi anyaganak.

- A gyakornoknak a min6sitd vizsga el6tt el kell készitenie egy szakmai dolgozatot, a
munkakéréhez szorosan kapcsolddo temakorben.
- A gyakornok megfigyelésére irdanyulo latogatas.

10.3. A mindsitd vizsga értékelésének részei:

- Szakmai dolgozat elbiralasa.

- A gyakornok helyszini tevékenységének értékelése.
- A gyakornok énértékelésének elbiralasa.

A mindsité vizsga sordn a harom tagbdl 4llé mindsité bizottsdg a gyakornok szakmai
dolgozata, a helyszini szakmai tevékenysége és a gyakornok éltal készitett onértékelés alapjan
elkésziti az 6sszegzd értékelést. A mindsitésnél a 8-bdl 4 teriilet ,,nem megfelelt” mindsitése a
gyakornok ,,nem megfelelt” mindsitését vonja maga utan.

A gyakomok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minéségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott magatartas.

10.4. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:
A gyakorlati vizsga napjin a vizsgabizottsag tagjai megfigyelik a gyakornok déleldtti
munkajat, majd ez alapjan értékelik gyakorlati felkésziiltségét.
A megfigyelés szempontjai:

- asziilokkel val6 kapcsolattartas

- a gyakornok kommunikacidja, metakommunikécioja

- anapirend megszervezése,

- hangulat a csoportban

- anevelés-gondozas iranti elkételezettség,

- agondozasi feladatok végzése,

- szervezési feladatok értékelése,

- atars kisgyermekneveldvel vald egylittmikddés,

- acsoport targyi feltételeinek biztositasa,

- adminisztracios munkéjanak értékelése,

- az 0nalld szabad jatéktevékenység alatti események észlelése, képesség a

gyermekektdl erkezd jelzések megértésére.
- érzékenység a kapcesolatteremtés trant.
- tisztelet a gyermekek irant,

11.  Zaré rendelkezések:
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabédlyzatot az intézmény honlapjén nyilvanossdgra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokdsos modon kbzzé kell tenni.
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12. Zaradék
Az E fizetési osztilyba sorolt kisgyermeknevel6k gyakornoki szabalyzatat a
kisgyermeknevel6i testillet 2020. augusztus 27.-én kisgyermekneveldi értekezleten
véleményezte.

Békés, 2020. szeptember 1.

Béres Istvanné
" igazgaté
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A szabélyzat mellékletét képezi:

18/1 szamu melléklet: Mentor kijellése
18/2 szam1 melléklet: Ertékelslap

18/3 szamt melléklet: Minositd lap

18/3/1. szamt melléklet: Mindsités teriiletei
Segédanyagok

Beékés, 2020.szeptember 1.

Méaédositva: 2022, augusztus 31.

Béres Istvanné
igazgatd
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18/1 szédmu melléklet

A mentor Kkijeldlése
A Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde boles6dei intézményegység vezetSjeként a kovetkezd
mentort, illetve segitét nevezem ki, hogy az intézményben, kdzalkalmazotti jogviszonyban

1évé, E fizetési osztalyba sorolt, gyakornoki idejét tolté kisgyermeknevelét a szakmai
kévetelmények elsajatitasaban segitse:

A gyakomok kézvetlen vezetdjének neve:

A gyakorlat helyszine:
Mentor neve, munkakdre:

A mentor kijel6lés hatdrozott iddre érvényes.
Kelt: Békes,

Zseak Laszloné
boélesbdei intézményegység vezetd

Megismerési zaradék

Alulirott alairdsommal igazolom, hogy a mentorra térténd kijelolésemet tudomasul veszem, s
egyben nyilatkozom arrdl, hogy tevékenységemet a vonatkozd szabélyzat szerint fogom
végezni.

Kelt: Békés,

...................................................
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18/2 szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése: Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde 5630 Békés, Baky utca 4.

1. Az értékelt személyi adatai:

Ertékelélap

Név:

Sziiletési hely, idé:

2. Az értékelés idépontja:

3. Az értékelés megallapitasai:

4. Fejlesztheto teriiletek:

5, Javasolt célok, feladatok:

6. Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

7. Az értékelt észrevetelei:




E kategdrids kisgyermekacvelik Gyakornoki Szabdlyzata
Békési Kistérségi Ovoda és Bolestde
5630 Békés, Baky utca 4.

Keit: Békes,

Az értékelést végzd szakmai segitd:

Az értékelt gyakornok:
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18/3 szamu melléklet

Munkaltaté megnevezése: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde5630 Békés, Baky utca 4.

Minésito lap

1. Az értékelt személyi adatai:

Név:

Sziiletési hely, 1dé:

2. Az értékelés idépontja:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Maodszertant tudas

Empatia

Kommunikacid

Felelésségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egylittmiiktdés

3. A mindsités 6sszegzé megallapitisa:

Megfelelt

Indoklas:

% Megfeleld rész alahtizandd.

Nem felelt meg*

=, Nem felelt meg™ mindsites esetén részletes mdoklas sziikseges.

A kozalkalmazott tajékoztatdsa az esetleges jogvita kezdeményezésének lehetéségérdl

megtértént.

4. A mindsitett észrevételer:

A mindsitést elfogadom:

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem:
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Kelt: Békés, 20

alairas

igazgat6

balcsddei intézményegység vezetd

bilcsOdevezetd

kisgyermek neveld
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Mindsités teriiletei

18/3/1 szamut melléklet

Ertékelési tertilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai ismeretek A megszerzett szakmai | A megszerzett szakinai
alkalmazasa ismereteit a  gyakorlatban | ismereteit a gyakorlatban nem
helyesen alkalmazza. tudja, vagy nem a helyzetnek
megfeleléen alkalmazza.
Modszertani tudas A megszerzett modszertani | Modszertani  ismereteit nem
ismereteit a csoport szintjének a | tudja alkalmazni.
gyermekek képességeinek
megfelelden alkalmazza.
Empatia Képes a gyermekek | Nem  képes  figyelni a
személyiségjegyeinek, gyermekek
igényeinek, problémainak | személyiségjegyeire, igényeire,
megértésére. Szilkség szerint | érzelmeire. Nem nyitott a
megfelelé tAmogatést-segitséget | massag elfogadésara.
nyujt. Nyitott a  massag
elfogadasara.

Kommunikacié Gondolatait beszédben, irasban | Gondolatait nem képes
érthetden, logikusan  képes | érthetben, vilagosan
koéz6lni. Megtalédlja a megfelelé | megfogalmazni.
kozlési moédot mind a
gyerekekkel, mind a
munkatarsakkal, mind a
sziilokkel.

Felelosségtudat Cselekedeteiért, donteseiért | Nem  viéllalja  cselekedetei,
képes felel6sséget vallalni. | dontései kdvetkezményeit, a
Felméri tettei kovetkezményeit. | felelosséget kiilsé

korilményekre haritja.
Problémamegoldas Képes felismemi és megoldani | Nem ismeri fel a problémakat,

a munkakoréhez kapcesolddo,
jelentkezd problémakat.

harit.

Kireativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerii megoldéasokat.

Nem mer ecltérni a bevalt
gyakorlattél, ha vannak is
otletei nem képes kivitelezni.

Egyiittmitkodés

Be tudott illeszkedni a
szervezetbe, ahol megtalélta a
helyét. Az intézmény céljait
Ossze tudja egyeztetni a sajét
céljaival. Aktivan részt vesz a
csapatmunkaban.

Nem tudott beilleszkedni. Ki
vonja magat a csapatmunkabol.
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Segédanyagok

1. A gyakornok dnértékelésének szempontjai:
1.1. A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak
szerint késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre:

- Mely feladatok voltak szamdra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

- Mely feladatok igényelték a legtdbb felkésziilést?

- Milyen eredményeket ért el?

- Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

- Milyen problémakba iitk6z6tt a feladatok megvalésitasa soran?

- Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?

- Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

- Mely teriileteken szeretne t&bb 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, timogatasra lenne sziiksége a t&bbi kolléga részérdl?

1.2. A gyakornok, értékelé megheszélésre valé felkésziilését segitheti az alabbi
onismereti kérdoiv is:

- Hanyszor végzett pontatlan munkat?

- Hanyszor késett hataridével?

- Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

- Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kovetelményeket, elvarasokat?

- Ha hibézott, kiben, miben kercste az okokat? Magaban, kollégakban, gyerekekben,
sziilokben, egyéb kiilsé kériilményekben?

- Megfelelének tartja-¢ az id6vel vald gazdalkodasat?

- A feladatok megolddsa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-€?

- Felméri-e elore a megvalositas lehetségeit?

- Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

- Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabélyokat, eléirdsokat?

- Szigortan betartja-e a szabdlyokat, szakmai elirasokat?

- Inké4bb a szabalyok, szakmai eldirasok mellézésével szeretné végezni a munk4jat?

- Ami6ta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakesz legyen?

- On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segit6jében,
munkatarsaiban, gyermekekben, sziilékben?

- Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrdsa?

- Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

- Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

- Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kémie egy konfliktus megoldasahoz?
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2. A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a szakmai segitd szamara)
2.1. A szervezeti kultira megismerése:
- A kdzalkalmazotti lét, a kisgyermekneveldi hivatds, munka, palya megismerése.
- Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismereése.
- Az intézményi miikédést szabalyozo dokumentumok megismerése.
- Az intézmény irott és iratlan szabalyai.
- A szervezeti kultira jellemzdinek, belsé értékeknek a megismerése.
- A kisgyermekneveldi etika, viselkedés szabalyainak megismerése.
- A vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai.
- A kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziildkkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

2.2. A szervezet megismertetése:*
- A kdzoktatasi rendszer felépitése.
- Szervezeti struktira.

- Kinevezés,

- Munkakor,

- A szolgalati ut.

*(a gyakornoki szablyzathan meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapiin)

2.3. Kompetenciak fejlesztése:
- Er0sségek, gyengeségek,

- kompetencidk,

- képességleltar,

- celok, ambiciok,

- sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa,
- szerepek a csoportban,

- gazdalkodas az id6vel,

- kommunikacio,

- konfliktuskezelés,

- egylittmiikddeés.
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3. A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezettjének feladatai

A szakmai segité feladatai

A belépési adminisztracid
megszZervezese.

A megismerendd jogszabalyok,
dokumentumok el6készitése,
rendelkezésre bocsétasa.

Szakmai segitd kijel&lése.
Munkatarsak tajékoztatasa.
Gyakornok bemutatasa.

Csoport kijelblése.

A gyakornok tajékoztatasa
munkafeladatairél, a munkakori
kévetelményekrdl, a munkarendrol, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a gyakornoki
rendszerrdl, a gyakornok
értékelésének, minfsitésének
specialis szabélyairdl, az egyéni
ambiciok megvalosulasanak
lehet8ségeirdl, a tovabbképzési
rendszerrdl, az etikai kodexrdl, a
munkavédelmi ismeretekrdl (ezt a
kijelslt felelés is végezheti).
Rendelkezésre allas — szilkség szerint
— a problémak megbeszéléschez, a
kérdések megvalaszolasahoz
(havonta, hetente célszer( fix id6t
kijeldlini).

A gyakornoki program nyomon
kdvetése (a szakmai segitd
beszamoltatasa).

A gyakornok mingsitévizsgaja,

Onfejlesztés a szakmai segitdi szerep
ellatasara.

A gyakomnoki program elkészitése.
Az egytittmiiksdés feltételeinek
egyeztetése.

Az elvarasok rogzitése.
Konzultaciokra felkésziiles.
Konzultacidk.

Tevékenységek latogatasa.
Folyamatos rendelkezésre allas —
sziikség szerint - a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz (havonta, hetente
célszer fix 1d6t kijeldlni).
Beszamolas az intézményvezetdnek a
gyakornoki program menetérél a
szakaszok végén.

A gyakornok értékelése.

Részvétel a gyakornok vizsgajan.
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A t6bbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

Egyiittmikddés a szakmai segitével
a gyakornoki program
végrehajtasaban.

A gyakornok tdmogatasa, a csoport
[atogatasanak lehetbve tétele.
Lehetdség szerint a gyakornok
foglalkozasainak latogatasa.

A gyakornok tjékoztatisa a
kiilénleges bandasmoédot 1génylé

gyermekekrol, problémaik hatterérol.

A ,jb gyakorlat” megosztisa,

A gyakornok segitése szakmat
anyagokkal.

A szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesftményérdl vélemény formalasa
(sziikség szerint irdsban
véleményezés).

A jogszabalyok, dokumentacioé
attanulményozasa, értelmezése a
szakmai segitdvel.

A szervezet mitkddési rendjének
megismereése.

Szolgélati Gt megismerése.
Elvariasok megismerése.
Viselkedési szabalyok megismerése,
betartisa.

Csoportlatogatasok iitemezeése (havi
iitemterv).

A gyakomoki program feladatainak
végrehajtasa.

A program altal meghatarozott
adminisztracio vezetése.
Onértékelés.

Sajat fejlodési tertiletek
meghatarozasa.

Problémak jelzése, kérdések
feltevése.

22




