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Torvényi megfeleltetés
Ovodai intézményegység:

Toérvények:

2023.évi LII. torvény a pedagdgusok életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kozmevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrl szd0lo térvény
végrehajtasarol.

2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartasrél sz6lé térvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérol (Mt)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéntartas rendszerérol.

2011. ¢évi CXII. Toérvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. Térvény a nemzetiségek jogairol

Rendeletek:

401. rendelet. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

363/2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél -
modositotta 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

Bolcsddei intézményegység:

Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjal997. évi XXXI. torvény 43.§
2023.¢évi LII. térvény a pedagogusok életpalyajarol

401. rendelet. (VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajardl szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol

6/2016.(111.24.) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gvermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
Seltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol
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235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

Szakmai iranyelvek, médszertani levelek:

Moddszertani levél Bblcs6dei adaptacio (1979) Budapest, Bolcsédék Orszagos
Modszertani Intézete

Modszertani levél Folyamatos napirend a bolcsédében - BOMI, (1982.)

Utmutaté a bolcsédei gondozondk csaladlatogatasahoz- BOMI, 1989.

Maddszertani levél Jaték a bslcsddében - BOMI, 1997, Kapocs fiizetek 1.
Modszertani levél A bélcsddei nevelés - gondozas szakmai szabalyai - SZMI 20009.
A bolcsddei nevelés - gondozas orszagos alapprogramja - SZMI 2008.

Modszertani levél A bélcsddei nevelés- gondozas szakmai szabalyai - NRSZH 2012.
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I Ovodai intézményegység

1.1.0vodapedagégusok gyakornoki szabalyzata

1.1.1. A gyakornoki szabalyzat célja:
A szabalyzat 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
pedagégushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.
A gyakornoki szabalyzat meghatarozza az dvodai alaptevékenység szakszeriibb és hatékonyabb
ellatisa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet.

1.1.2. Fogalom meghatarozas:
Gyakornok: az a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kéznevelési dolgozd, aki nem
rendelkezik két évet meghaladé szakmai gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd
munkakdorbe, hatarozatlan idére torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggdé munkakor: a gyakornoki idé  kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara — a
rendelet mellékletében meghatarozottak szerint — pedagdgus-munkakorben, tovabba a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett iigyintéz6-szakértd, pedagdgiai szakértd,
pedagdgiai eldéado, tigyintéz0 munkakorben foglalkoztatjdk a kozalkalmazottat. [Koznevelési
Torveény Vhr. 4. § (1)]

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belsd értékeit, szervezeti kulturdjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

- Kezd6 szakasz: a gyakornoki program els6 szakasza, amely koriilbeliil az elsd év végéig
tart. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés
sokkal fontosabb, mint a verbalis informacid. Az elméleti tudas vezérli elsédlegesen a
gyakornokot.

- Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, amely koriilbeliil a masodik év
végéig tart. A gyakomok mar képes arra, hogy racionalisan, tudatosan kivélassza, hogy

mit fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a nevelési folyamat ésszeri iranyitasara.

Szakmai segitd: a foigazgatd altal kijelolt 6vodapedagdgus, aki rendelkezik legalabb tizéves
gyakorlattal, legalabb &t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivald képviseldje.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint az
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6vodapedagégus munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

1.1.3. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya:
Jelen szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde intézmény 6vodai intézményegységében
(a tovabbiakban: 6vodai intézményegység) alkalmazando.

Az 6vodai intézményegység ,,Gyakornok” fizetési osztalyba sorolt, az alaptevékenységének
ellatasaval osszefliggd munkakorbe, hatarozatlan idore kinevezett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alkalmazottra terjed ki, valamint a foigazgaté 4ltal szakmai segitdi feladatok
ellatasaval megbizott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alkalmazott, a gyakornok
felettesére és a foigazgatora.

1.1.4. A szabalyzat médositasa:
A szabalyzatot moédositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

1.1.5. A gyakornok felkészitésének szakaszai:
A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikdtni.
A gyakornoki id6 a ,,Gyakornok” fizetési osztalyba sorolt koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
esetén két év.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

1. év ,.kezdo” - készségek a nevelés terén

- szabalyok kovetése

- kapcsolatok felismerése, rendszerezése
- gyakorlati tudas megalapozasa

2. év ,,halado” - tudatossag

- tervszerliség

- prioritasok felallitasa
- gyakorlati tudas

- Kkarriertervezés

1.1.5.1.Altalanos kovetelmények a ,,kezd6 szakaszban”:
A gyakornok ismerje meg:
- Az évodai intézmény egység gyakornoki szabalyzatat.
- 2023.évi LIL toérvény a pedagégusok életpalyajarol
- 401. rendelet. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol




Gyakornoki szabalyzat
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4.

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvényt, kiilondsen:

- Akéznevelési intézményt, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik.

- A gyermek és a sziil6 jogait, illetve kotelességeit.

- A pedagdgus jogait és kotelességeit.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-
rendeletet, kiilondsen:

- A gyermek kotelezettségeinek teljesitésével, fejlodésének figyelemmel kisérésével
és teljesitményének mérésével, értékelésével kapcsolatos részeket.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilonosen:

- Az intézmény kiildetését, jovoképét,

- az 6vodaban folyd neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- akozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

- abeilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- atehetség és a képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.

Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.
Az intézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen:

- A gyermekek fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét.

- A pedagdgiai munka belsé ellenérzési rendjét.

- A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.

- A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval vald kapcsolattartast.

- Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

- Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

- Arendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teenddket, valamint

- az intézményen kiviili foglalkozasok szervezeti formait.

Az intézmény Hazirendjét, kiilonosen:

- Az o6voda helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az Ovodahoz tartozd
teriiletek hasznalatanak rendjét,

- a gyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozé
rendelkezéseket.

Az intézményi érdek-képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseldit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségvisel6it.

Az intézmény éves munkatervét.

A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
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1.1.5.2.Altalanos kovetelmények a ,,halad6 szakaszban”:
A gyakornok ismerje meg:
- 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok életpalyajarol
- 401. rendelet. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasardl, kiilondsen:
- A Kkoznevelési foglalkoztatotti  jogviszony  létesitését, mddositasat,
megsziintetését,
- amunkavégzés szabalyait,
- amunkaidét, pihendidot,
- fegyelmi felel6sségét,
- ajogviszony megsziintetését érintd részeket.
- A kdznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen:
- Az 4gazati iranyitas, az oktatasért felelos miniszter és a kormany szabalyozasi
feladatait.
- A fenntartéi iranyitast, az intézménnyel szemben tdmasztott elvarasokat.
- A kdznevelési intézmény ellendrzését érintd részeket.
- A pedagdégus-munkakdrben dolgozok elémeneteli és illetményrendszerét,
dijazasat.
- Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilondsen:
- A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
- aszocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
- a sziild és a pedagogus egyiittmiikddésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit.
- Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

1.1.5.3.A szakmai munkakérhoz Kkapcsolodé specialis kovetelmények a ,kezdd
szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
- Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil:
- A csoportban folyé munka szervezésének gyakorlati feladatait.
- Az intézménybe jaré gyermekek sajatos felkészitésének problémait.

1.1.54.A szakmai munkakoérhéz kapcsolodé specidlis kovetelmények a ,haladé
szakaszban”
A gyakornok mélyitse el ismereteit a kovetkezo teriileteken:
- Az 6vodas korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése.
- A gyermeki kompetenciak fejlesztése (szakmai, médszertani fejlodés).
- A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa (tanuldsszervezes).
- Tehetséggondozas.
- Hatranykompenzalas.
- Az adott foglalkozas megtartasanak médszertana.
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- A foglalkozasokhoz kapcsolddd eszk6zok hasznalata.

A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezo teriileteken:
- Szocialis tanulas,
- kommunikécié a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal,
- konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,
- idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

1.1.6. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai
A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 o6ra.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: a teljes munkaideje hatvanot szazaléka, azaz 26 6ra
(a tovabbiakban: kotelezo ora).
A gyakornok a kotelez6 o6rak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevel6testiilet munkajaban
valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddd elokészité és befejezd munkakra
kotelezhetd.
Kételez6 oran tuli munka a csoportban csak abban az esetben rendelhet6 el a gyakornok szamara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozotti idoben a gyakornok: foglalkozast latogat,
konzultal a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezet6vel, egyéb munkatarsakkal.

Foglalkozas latogatasa: Legalabb heti egy ora (a szakmai segitd foglalkozasan, intézményen
kiviili programon).

- A latogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie a foglalkozast tarté pedagdgussal.

- A foglalkozas latogatasait a gyakormnok a Csoportnaploban - A feljegyzés a
gyermekcsoport életérol - cimii fejezetben megjegyzi, feljegyzést készit a Gyakornoki
naploba.

- A konzultéiciorol az iddpont, idotartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

- A latogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segit6vel, a foglalkozast
tartd pedagdgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

Konzultacié: legalabb heti két 6ra: szakmai segitdvel, egyéb pedagogussal, vezetovel.
- A hospitaldas és konzultacié id6pontjarol, id6tartamarol a résztvevok alairasaval
nyilvantartas késziil.
- A hospitalasokat a gyakornok az Gyakornoki koordinator, tagévoda vezet6vel, szakmai
segitdvel egyeztetve, negyedévente elore iitemezi.

1.1.7. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés médszerei:

Szakasz Tapasztalatszerzés moédszere Szamonkérés médszere
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megnevezése

,.kezd6 szakasz”

A szakmai segitovel
egyeztetve litemezi és
elkésziti a gyakornoki
programot.

Foglalkozaslatogatas.
A latogatott  foglalkozas

megbeszélése.

Konzultacié a szakmai
segitovel.

Konzultacié egyéb
pedagogussal.

Konzultacié a foigazgatoval.
Részvétel team munkéban.
Részvétel esetmegbeszéld
csoport munkajaban.

Nevelési év eleji sziiloi
értekezlet latogatasa.

Tevékenységi terv készitése.
Heti terv készitése.

Tematikus terv készitése.
Egyéni fejlesztési terv
Osszeallitasa.

A gyermekcsoport fél éves
nevelési tervének elkészitése.

A nevelési év végi beszamold
elkészitése az intézményvezetd
altal meghatarozott szempontok
szerint.

Intézkedési terv készitése sziiloi
panaszra.

,,halado szakasz”

A szakmai segitovel
egyeztetve litemezi és
elkésziti a gyakornoki
programot.

Foglalkozas latogatasa,
megbeszélése.

Konzultéacié a szakmai
segitvel.

Konzultacio mas
pedagogussal.

Konzultacio az
intézményvezetdvel.

Részvétel team munkaban.
Részvétel esetmegbeszéld

csoport munkajaban.

Nevelési év végi — értékeld —
sziil6i értekezlet latogatasa.
Csaladlatogatas mas
pedagogussal egyiitt.
Konzultacié a logopédussal,
gyogypedagdgussal, fejlesztd

A gyermekek kozott kialakult —
kiils6 beavatkozast igénylé —
konfliktus megoldasanak
tervezése, intézkedési terv
készitése.

Bemutat6 foglalkozas tartasa
Sziil6i értekezlet egy részének
megtartasa (példaul szakmai
téma, szervezés).
Nevelotestiileti  értekezlet egy
részének  megtartdsa  eldre
megbeszélt témaban.

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott,
intézményi  szintli  program
szervezésében vald részvétel
(példaul kirandulas,
hagyomanyapolas, projektnap)
Szintfelmérés, a csoportban
dolgozé masik
6vodapedagdgussal
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pedagdgussal. egylittmiikddve a nevelési év
elején.

- Nevelési év értékelése és végi

onértékelés készitése a

intézményvezeto altal

meghatarozott szempontok
szerint.

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

1.1.8. A szakmai segit6 kijelolése, feladata:
A szakmai segit6t, mentort az intézmény féigazgatdja jeloli ki az intézményben legalabb 6t éve
alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkezé 6vodapedagogus koziil.
A dontés elott a foigazgatd beszerzi az 6vodavezetdség véleményét.
Kotelezé dran tuli tobbletmunka csak abban az esetben rendelhet6 el a szakmai segitd szamara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
A szakmai segitd munkakori leirasaban jel6lni kell a két évre szol6 szakmai segit6i feladattal
val6é megbizést (a munkakoéri leirds mddositasa csak k6zos megegyezéssel torténhet).
A foglalkozasok latogatasat Gyakornoki naploban alairasaval jeloli.

1.1.8.1.A szakmai segit6 — mentor feladata:

- A gyakornokkal egyeztetve litemezi és elkésziti a gyakornoki programot.

- A foigazgatoval jovahagytatja a gyakornoki programot.

- Felkésziti, segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos
tervezOmunkara:

- Az 6voda Pedagogiai Programjaban a munkakéri feladataira vonatkozo el6irasok
értelmezésére és szakszerii alkalmazasara.

- A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, segédleteknek,
eszkozoknek a célszerli megvalasztasara.

- A foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara.

- A gyakornoki szabélyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

- Az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Belsd
Onértékelési Szabalyzat, Munkakozosségek munkatervei) megismerésére,
értelmezésére.

- Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait.
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Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a munkajahoz kapcsolddd adminisztracié —elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

Az elsé év végén és a mindsitd vizsgara jelentkezés elott szovegesen, irasban értékeli, a
gyakornok teljesitményét Ezzel segiti a gyakornok felkésziilését a mindsité vizsgara.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdégusokat, akik adott iddszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valé felkésziilésében, a portfdlio
Osszeallitasaban.

1.1.9. A gyakornok értékelése, mindsitése:
A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok - mindsitd vizsgat koteles tenni.
A mindsitésre a gyakornok a fdigazgatonal jelentkezik, aki jelentkezteti Oktatasi Hivatalnal,
amely a mindsitd vizsgat megszervezi.
A mindsités eredményeként ,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
2023. évi LI torvény, a pedagdgusok vj életpalyajarol

97§

(6) Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsd napjan megszinik.

1.1.9.1.A mindsitd vizsga részei:

Két foglalkozasanak latogatasa és elemzése.
A gyakornok portfoliéjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).

1.1.9.2.A mindsit6 vizsga értékelésének részei:

Portfoliovédés.

A meglatogatott foglalkozas értékelése.

A pedagégiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokkal dsszefliggd, a
pedagdgusra vonatkozé megallapitasok.

Az intézményi 6nértékelés pedagdgusra vonatkozo megallapitasainak értékelése.

A portféliovédés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatjia onértékelését, tovabba
szamot ad a munkakoéréhez kapcsolodd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérol.
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- Beszamol a pedagdgust foglalkoztaté intézmény Pedagdgiai Programjaval Osszefliggd

kérdésekrol.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbdl allé mindsitd bizottsdg a gyakornok altal feltoltott
portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagogus szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint
az intézményi  Onértékelés  gyakornokra  vonatkozé  részeit, ennek soran a
pedagéguskompetencidkat és tevékenységeket, értékeli a meglatogatott foglalkozast és a
portfolidvédést, valamint elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal altal
miikodtetett informatikai tdmogatd rendszerbe.

A Pedagdgus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot
kell elérnie.

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

1.1.10. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

- Széles korli pedagogiai tartalmi tudas, hasznalata.

- Probléma megoldasi stratégiak.

- A célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle gyermekek szamara, improvizacios
készség.

- Dontéshozatal.

- Célok meghatarozasa.

- Hangulat a csoportban.

- A csoportban zajlé események észlelése, képesség a gyermekektol érkezd jelzések
megértésére.

- Erzékenység a kapcsolatteremtés irant.

- A foglalkozédsokon tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a
gyermekeknek.

- A feltevések gyakori ellendrzése.

- Tisztelet a gyermekek irant.

- A nevelés iranti elkotelezettség.

- Egyiittmiik6dés a neveldtestiileti kozosséggel.

1.1.10.1. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 alatt fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakormnok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejleszto-értékelését minden nevelési év végén a szakmai segit6 késziti el.
Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégakat is, valamint
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figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

1.1.10.2. Az értékelé megbeszélés lépései:

a) A gyakornok onértékelése.

b) A szakmai segit6 értékelése.

¢) Az eltérd vélemények megbeszélése.

d) A problémak feltarasa, megbeszélése.

e) A kovetkezo iddszak fejlesztési teriileteinek meghatéarozasa.
f) A résztvevok feladatainak meghatarozasa

g) Az értékeldlap (1. szamu melléklet) kitoltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeldlapot a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala.

A gyakornoknak lehetoséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon
rogzitse.

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

Az értékeldlapot a szakmai segité Orzi a gyakornoki ido leteltéig, majd a mindsités utan
elhelyezésre keriil a pedagogus személyi anyagaba.

1.1.11. Zaré6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokasos modon k6zz¢ kell tenni.




Gyakornoki szabalyzat
Beékési Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4.

II. Bolcsddei intézményegység

2.1.0Kkleveles kisgyermeknevelok gyakornoki szabalyzata

2.1.1. Az okleveles kisgyermek nevel6k gyakornoki szabalyzatanak célja:
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 elkotelezettségiiket a
pedagégushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.
A gyakornoki szabalyzat meghatérozza a bolcsddei alaptevékenység szakszerilibb és hatékonyabb
ellatasa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével,
értékelésével osszefliggd eljarasrendet.

2.1.2. Fogalom meghatarozas:
Gyakornok: az a kdzalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladé szakmai gyakorlattal,
és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan id6re torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggd munkakor: a gyakornoki id6  kikotése
szempontjabdl alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatisara — a
rendelet mellékletében meghatarozottak szerint — pedagdgus-munkakorben, tovabba a
pedagégiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintéz6-szakért6, pedagogiai szakértd,
pedagogiai eldadd, iigyintéz6 munkakorben foglalkoztatjdk a kozalkalmazottat. [Koznevelési
Torveny Vhr. 4. § (1)]

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd” megismeri a munkahely
bels6 értékeit, szervezeti kulturajat, meghatarozott moddszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

- Kezdé szakasz: a gyakornoki program elsd szakasza, amely koriilbeliil az els6 év végéig
tart. Ez a szakasz elsdsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés
sokkal fontosabb, mint a verbalis informacié. Az elméleti tudas vezérli elsddlegesen a
gyakornokot.

- Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, amely koriilbelil a méasodik
év végéig tart. A gyakornok mar képes arra, hogy racionalisan, tudatosan kivalassza, hogy
mit fog tenni, prioritdsokat hataroz meg, képes a nevelési-gondozasi folyamat ésszerii
iranyitasara.

Szakmai segit6: a foigazgato altal kijelolt kisgyermekneveld, aki rendelkezik legalabb tizéves
gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseloje.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a
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kisgyermeknevel® munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy.

2.1.3. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya:
Jelen szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde bolcsddéiben alkalmazando.
A bolcsédei intézményegység ,,Gyakornok™ fizetési osztalyba sorolt, a bolcsddei intézmény
alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakdrbe, hatdrozatlan id6re kinevezett
kozalkalmazottjaira terjed ki, valamint a foigazgato altal szakmai segitéi feladatok ellatasaval
megbizott kozalkalmazottjaira, a gyakornok felettesére és a foigazgatora.

2.1.3.1.A szabalyzat médositasa:
A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a kisgyermekneveldk kozossége legalabb fele irasban kéri.

2.1.4. A gyakornok felkészitésének szakaszai:
A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikdtni.
A gyakornoki id6 a ,,Gyakornok” fizetési osztalyba sorolt kdzalkalmazott esetén két év.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras
1. év kezdd” - készségek a nevelés terén
- szabalyok kovetése

- kapcsolatok felismerése, rendszerezése
- gyakorlati tudas megalapozésa

2. év ,.haladd” - tudatossag

- tervszeriliség

- prioritasok felallitasa
- gyakorlati tudas

- Kkarriertervezés

2.1.4.1.Altalanos kovetelmények a ,, kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1993. évi XXXI. térvényt, killondsen
tekintettel az alabbiakra:

- é&ltalanos rendelkezések

- agyermek és a sziil§ jogai és kotelességei

- gyermekvédelmi rendszer felépitése

- aszemélyes gondoskodas formai, ellatasi moédok

- miikodés altalanos szabalyai

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

- A gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartozkodasanak rendjét.

- Az eldirt dokumentéciot.

- A kisgyermeknevel6i munka belsd ellen6rzési rendjét.

- A kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maodjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a védoénoi halozattal és az Ovodai ellatast biztositd
intézményekkel val6 kapcsolattartast.

- Az lnnepélyek, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

- Arendkiviili esemény, pl. tiizriad6 stb. esetén sziikséges teenddket.

- Az intézmény Hazirendjét, kiilonosen:

- A bolcsode helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a bélcsdédéhez tartozod
tertiletek hasznalatanak rendjét,

- A gyermek reggeli érkezésével ¢és a délutani tavozasaval kapcsolatos
rendelkezéseket.

- A gybgyszer beadéssal kapcsolatos eldirasokat.

- A gyermek tdvolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket.

- Az intézményi érdek-képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseloit.
- Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviselit.

- Az intézmény éves munkatervét.

- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
- Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

2.1.4.2.Altaldnos kovetelmények a ,,halad6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
A 15/1998. (IV.) NM-rendeletet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik
feltételeirol, kiilondsen:
- A bodlcséde miikddésére vonatkozo rendelkezéseket.
- A sajatos nevelési igényli gyermek ellatasanak maddjat.
- A bolcsddei felvétel kritériumat.
- A miikodéshez eldirt l1étszamot.
- Képesitési eldirasokat.
- Az intézmény szakmai programjat, ezen beliil kiillonosen:
- Az intézmény céljat, a bolcsodei nevel6-gondozo munka alapelveit
- Az intézményben folyd neveld-gondozé munka feladatait, eszkozeit.
- Az egészséges fejlddéssel kapcsolatos neveldi feladatokat.
- A csaladokkal valé kapcsolattartas formait.
- A beszoktatas folyamatat.
- Az intézmény egészségneveléssel, kornyezeti neveléssel kapcsolatos elveit,
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programjat.

A pedagégus-munkakdrben dolgozok eldmeneteli és illetményrendszerét, dijazasat.
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvényt és a 138/1992. (X 8.)
kormanyrendelet kapcsolodo szakaszait, kiilonosen:

- A kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését.

- A munkavégzés szabalyait.

- A munkaiddt, pihendidét.

- Fegyelmi feleldsségét.

- A jogviszony megsziintetését érintd részeket.

- Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

2.1.4.3.A szakmai munkakorhoz kapcsol6dé specialis kovetelmények:

A gyakornok ismerje meg és mélyitse el az intézmény szakmai programjat, ezen beliil:
- Az alapelvek érvényesiilését a gondozo-neveld munkéban.
- A szervezés gyakorlati feladatait.
- A gondozott-nevelt korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlodése teriiletén.
- A gyermeki kompetenciak fejlesztése tertiletén.
- Hatranykompenzalas teriiletén.

2.1.4.4.A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezd teriileteken:
- Szocialis tanulas.

- Kommunikécié a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal.

- Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése.

- ldbégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

2.1.5. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai:
A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 ora.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: a teljes munkaideje hatvanot szazaléka, azaz 26 6ra
(a tovabbiakban: kotelezd ora).
A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tili feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkajaban
valé részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddd elokészitd és befejezd munkdkra
kotelezheto.
Kotelezd 6ran tili munka a csoportban csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaidd kozotti idoben a gyakornok: csoportot latogat, konzultal
a szakmai segit6vel, szilkség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Csoport latogatasa: Legalabb heti egy ora (a szakmai segitd csoportjaban).
- A latogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie a kisgyermekneveldvel.
- A csoport latogatasat a gyakornok a Csoportnaploban - A feljegyzés a gyermekcsoport
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életérdl - cimii fejezetben megjegyzi, feljegyzést készit a Gyakornoki naploba.
- A konzultaciérdl az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas

késziil.

- A latogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével, a csoportban
dolgoz6 kisgyermekneveldvel egyeztetve egy honapra elore iitemezi.

Konzultacié: legalabb heti két ora: szakmai segitdvel, egyéb kisgyermekneveldvel, vezetdvel.
- A hospitalas és konzultacio idopontjardl, idétartamardl a résztvevok aldirasaval
nyilvantartas késziil.
- A hospitalasokat a gyakornok az Gyakornoki koordinator, tagbdlcsdde vezetdvel, szakmai
segitdvel egyeztetve, negyedévente eldre ilitemezi.

2.1.6. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei:

tapasztalatok megbeszélése.

Szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése

,.kezdo szakasz” |- A szakmai segitovel Napirend tervezése.
egyeztetve litemezi és Gondozasi sorrend kialakitasa.
elkésziti a gyakornoki Csoportnaplé tanulméanyozasa
programot. Fejlodési naplé tanulmanyozésa,

- Csoportlatogatas. megfigyelések rogzitése.

- A csoportban tapasztaltak A gyermekcsoport havi nevelési
megbeszélése. tervének elkészitése.

- Konzultacio a szakmai Intézkedési terv készitése sziiloi
segitovel. panaszra.

- Konzultacio egyéb
kisgyermeknevelovel.

- Konzultéacié az
intézményvezetovel.

- Részvétel team munkaban.

- Részvétel esetmegbeszEld
csoport munkajaban.

- Nevelési év eleji  sziil6i
értekezlet latogatasa.

,halado szakasz” |- A szakmai segitovel A gyermekek kozott kialakult —
egyeztetve litemezi és| kiils6 Dbeavatkozast igénylé —
elkésziti a gyakornoki konfliktus megoldéasanak
programot. kivitelezése.

- Csoportlatogatas, Onalld szabad jaték biztositasa,

készségek fejlesztése.




Gyakornoki szabalyzat
Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde
5630 Békés, Baky utca 4.

- Konzultacid a szakmai Onallo csoportvezetés.

segitovel. - Gondozasi feladatok, egyéni
- Konzultacié mas| szikségletek kielégitése.
kisgyermekneveldvel. - Sziilécsoportos megbeszélés  egy
- Konzultacié az| részének megtartasa elére
intézményvezetovel. megbeszélt témaban.
- Részvétel team munkéban. - Az intézmény éves munkatervében
- Részvétel esetmegbeszél6|  meghatarozott, intézményi szintl
csoport munkajaban. program szervezésében valo
- Csaladlatogatas mas| részvétel.

kisgyermekneveldvel egylitt.

- Konzultaci6 a logopédussal,
gyogypedagogussal, fejlesztd
pedagogussal.

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

2.1.7. A szakmai segit6 kijelolése, feladata:
A szakmai segitdt, mentort a fSigazgaté vagy az intézményegység vezetd jeloli ki az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkezd
kisgyermekneveldi koziil.
Kotelezd oran tali tobbletmunka csak abban az esetben rendelheto el a szakmai segitd szdmara,
ha a betoltott munkakor feladatainak ellatisa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
A szakmai segitd munkakori leirasaban jeldlni kell a két évre sz6l6 szakmai segitéi feladattal
valé megbizast (a munkakéri leiras modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

A csoportlatogatast a Gyakornoki napléban alairasaval jeloli.

2.1.7.1.A szakmai segitd feladata:
- A gyakornokkal egyeztetve iitemezi és elkésziti a gyakornoki programot.
- Az intézményvezetovel jovahagyatja a gyakornoki programot.
- Felkésziti, segiti a gyakornokot az altala ellatott Kisgyermeknevel8i-munkakorrel
kapcsolatos tervezOmunkara:
- A bolcséde Szakmai Programjaban a munkakori feladataira vonatkozd eldirasok
értelmezésére és szakszer alkalmazasara.
- A gyermekek neveléséhez-gondozasdhoz szilkséges eszkozok, alkalmazott
pedagdgiai modszereknek megvalasztasara.
- A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.
- Az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
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alapdokumentumok, szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Bels6
Onértékelési  Szabalyzat, Munkakozosségek munkatervei) megismerésére,
értelmezésére.

- Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal hospital a
gyakornok csoportjaban.

- Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

- Segiti a gyakornokot a munkajadhoz kapcsolddé adminisztracid elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

- Az elsO év végén és a mindsitd vizsgara jelentkezés elott szovegesen, irasban értékeli, a
gyakornok teljesitményét. Ezzel segiti a gyakornok felkésziilését a mindsitd vizsgara.

- Az értékelésbe bevonja mindazokat a kisgyermekneveldket, akik adott id6szakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

- Frtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

- Segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében, a portfolid
Osszeallitasaban.

2.1.8. A gyakornok értékelése, mindsitése:

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben eld
kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok - mindsitd vizsgat koteles tenni.

A mindsitésre a gyakornok a foigazgatonal jelentkezik, aki jelentkezteti Oktatasi Hivatalnal,
amely a mindsitd vizsgat megszervezi.

A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,nem megfelelt” mindsitést kapott,
kozalkalmazotti jogviszonya a megismételt mindsitd vizsga eredményének kozlését kovetd

tizedik napon a térvény erejénél fogva megsziinik.

2.1.8.1.A mindsito vizsga részei:
A kisgyermeknevel6 megfigyelésére iranyuld latogatés.
A gyakornok portfélidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).

2.1.8.2.A mindsito vizsga értékelésének részei:

- Portféliévédés.

- A kisgyermekneveld helyszini tevékenységének értékelése.

- Az intézményi Onértékelés pedagdgusra vonatkozé megallapitasainak értékelése.

- A portfoliovédés alkalmaval az értékelt kisgyermekneveld bemutatja Onértékelését,

tovabba szamot ad a munkakoéréhez kapcsoldodo pedagogiai, szakmai felkésziiltségérol.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbol allé6 mindsité bizottsag a gyakornok altal feltoltott
portfolié alapjan attekinti és értékeli a kisgyermekneveld szakmai tevékenységét, eredményeit,
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valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé részeit, ennek soran a
pedagdguskompetencidkat és tevékenységeket, értékeli a helyszini tevékenységet és a
portfoliovédést, valamint elkésziti az 6sszegzo értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal altal
milkodtetett informatikai tamogaté rendszerbe.

A Pedagégus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szazalékot
kell elémie.

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

2.1.9. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

- Széles korli pedagogiai tartalmi tudas, hasznalata.

- Probléma megoldasi stratégiak.

- A célok jobb adapticidja és megvaltoztatasa kiilonféle gyermekek szamara, improvizacids
készség.

- Doéntéshozatal.

- Célok meghatarozasa.

- Hangulat a csoportban.

- Az 6nallo szabad jatéktevékenység alatti események észlelése, képesség a gyermekektol
érkezd jelzések megértésére.

- Erzékenység a kapcsolatteremtés irant.

- A tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a gyermekeknek.

- A feltevések gyakori ellendrzése.

- Tisztelet a gyermekek irant.

- A nevelés-gondozas iranti elkotelezettség.

- Egyiittm{ikodés a nevelGtestiileti kozosséggel.

2.1.10. A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 alatt fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkéjanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacid, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejleszt6-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 onértékelést.

2.1.10.1. Az értékeld megbeszélés lépései:
a) A gyakormnok onértékelése.
b) A szakmai segitd értékelése.
¢) Azeltér6 vélemények megbeszélése.
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d) A problémak feltarasa, megbeszélése.

e) A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa.
f) A résztvevok feladatainak meghatarozasa

g) Az értékeldlap (1. szamu melléklet) kitoltése, alairasa.

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

Az értékeldlapot a szakmai segit6 és a gyakornok irja ala.

A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon
rogzitse.

Az értékeldlap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni.

Az értékeldlapot a szakmai segité Orzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a mindsités utan
elhelyezésre keriil a kisgyermekneveld személyi anyagaba.

2.1.11. Zar6 rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a nevelétestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hidnyaban a
helyben szokasos modon kozzé kell tenni.

23




Gyakornoki szabalyzat
Békesi Kistérségi Ovoda és Bolcsode
5630 Békés, Baky utca 4.
2.2.Az E fizetési osztalyba sorolt kisgyermek nevel6k gyakornoki szabalyzata

A Békési Kistérségi Ovoda és Bolcséde a kozalkalmazottakrol szo16 1992. évi XXXIII. torvény,
22.§-4nak (9) bekezdését, valamint a torvény gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szolo 257/2000.(X11.26.) korményrendelet 2/B.§ (1) bekezdését
figyelembe véve elkészitette a gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd, intézményeire
vonatkozé gyakornoki szabalyzatot.

2.2.1. Az E fizetési osztalyba sorolt kisgyermek nevel6k gyakornoki szabalyzatanak
célja:
A szabalyzat célja az E fizetési osztalyba sorolt gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik
segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a
gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az
elkotelezettségiiket a szocialis ellatds agazati céljaival és az intézményi célokkal val6
azonosulast.

A gyakornoki szabalyzat meghatarozza a bolcs6dei alaptevékenység szakszeriibb és hatékonyabb
ellatasa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet.

2.2.2. Fogalom meghatarozas:
Gyakornok: az E fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott, aki az intézménnyel hatérozatlan id6re
sz616 foglalkoztatasi jogviszonyban all, és nem rendelkezik a munkakoréhez sziikséges
id6tartalmu szakmai gyakorlattal.

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a munkahely
belso értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

Szakmai segit6: a foigazgatd/bolcsddei intézményegység vezetd altal kijelolt kisgyermekneveld,
aki rendelkezik legalabb tizéves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja,
szakteriiletének kivalo képvisel6je. A szakmai segitd munkakori leirasaban jelolni kell a szakmai
segité megbizast.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatdban, valamint a
kisgyermeknevel® munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2.2.3. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya:
Jelen szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde bolcsddéiben alkalmazando.
A bolcsédei intézményegység ,,Gyakornok™ osztalyba tartozo, a bolcsédei intézményegység
alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiggd munkakorbe, hatdrozatlan iddre kinevezett
kozalkalmazottjaira terjed ki, valamint a féigazgatd/bolcsddei intézményegység vezetd altal
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szakmai segit6i feladatok ellatasaval megbizott kzalkalmazottjaira, a gyakornok felettesére és a
foigazgatora.

2.2.3.1.A szabalyzat médositasa:

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

2.2.4. A gyakornok felkészitésének szakaszai:
A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni.
A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén két €v.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras
0-3ho »kezdo” - helyi szabalyok megismerése, kdvetése
- ismerkedés az intézményben folyo szakmai
munkéval

- ismerkedés a gyermekcsoporttal (sajat
kisgyermekneveldi rendszerrel)
- gyakorlati tudas megalapozasa

4-7ho ,halado” - elméleti tudas alkalmazasa

- gyakorlati munka megalapozasa

- 0nallo6 feladatvégzés

- a dokumentacié6 folyamatos atvétele,
elkészitése

8-24ho »befejez6 szakasz” - 0nall6 csoportvezetés

- tudatossag (figyelemmel kiséri és elosegiti
a gyermekek, testi, lelki fejlodését)

- gondozasi feladatok, egyéni sziikségletek
kielégitése

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

- 0nallé szabad jaték biztositasa, készségek
fejlesztése

- Fokozott figyelmet fordit a csalad-bolcséde
kapcsolatanak elmélyitésére, a csaladok
tamogatasara.

- prioritasok felallitasa

2.2.4.1.Altalanos kovetelmények:
A gyakornok ismerje meg:
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1993. évi XXXI. torvényt, kiillondsen

tekintettel az alabbiakra:

- altalanos rendelkezések

- agyermek és a sziild jogai és kotelességei

- gyermekvédelmi rendszer felépitése

- aszemélyes gondoskodas formai, ellatasi médok

- miikddés altalanos szabalyai

- miikddés rendje

- érdekképviselet szervezete.
A 15/1998. (IV.) NM- rendeletet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €s mikddésiik
feltételeirol, kiilondsen:

- A bdlcséde mikodésére vonatkozo rendelkezéseket.

- A sajatos nevelési igényl gyermek ellatasanak modjat.

- A bolcsodei felvétel kritériumat.

- A miikodéshez elbirt Iétszamot.

- Képesitési eldirasokat.

- Az intézmény szakmai programjat, ezen beliil kiilénosen:

- Az intézmény mindségpolitikajat, misszidjat.

- Az intézmény céljat, a bblcsddei nevel6-gondozé munka alapelveit.

- Az intézményben folyo nevel6-gondozé munka feladatait, eszkozeit.

- A bolcs6dei nevelés-gondozas fobb helyzeteit

- Az egészséges fejlodéssel kapcesolatos neveldi feladatokat.

- A csaladokkal valo kapcsolattartas formait.

- A csaladok tamogatasanak mddszereit €s lehetdségeit.

- A beszoktatas folyamatat.

- A gyermekek fejlodését nyomon koveté dokumentaciot.

- Az intézmény egészségneveléssel, kornyezeti neveléssel kapcsolatos elveit,
programjat.

- Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen:

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

- A kisgyermeknevel6i munka belso ellenérzési rendjét.

- A Kkiilsé kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint a védon6i halozattal és az dvodai ellatast biztositd
intézményekkel val6 kapcsolattartast.

- Aziinnepélyek, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

- Az intézményi védo, ovo eldirasokat.

- A rendkiviili esemény, pl. tlizriadé stb. esetén sziikséges teenddket.

- Az intézmény Hazirendjét, kiilonGsen:
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- A bolcsdde helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei €s a bolcsédéhez tartozod
teriiletek hasznalatanak rendjét,
- A gyermek reggeli érkezésével és a délutani tavozéasaval kapcsolatos
rendelkezéseket.
- A gyogyszer beadassal kapcsolatos eldirasokat.
- A gyermek tavolmaradasanak igazolasara vonatkozo rendelkezéseket.
- Az intézményi érdek-képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseloit.
- Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseloit.
- Az intézmény éves munkatervét.
- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
- Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

2.2.4.2.A munkakorhoz kapcesolédo specialis kdvetelmények:

A kovetelményeknek biztositaniuk kell, hogy a gyakornok megismerje:

- a munkakoérére vonatkozd foglalkoztatasi alapelveket, melyeket kisgyermeknevelok
esetén a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 10. szamu melléklete ,,A bolcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja” tartalmaz, valamint a teriiletre érvényes modszertani
ajanlasokat.

- Az alapelvek érvényesiilését a gondozd-neveld munkaban.

- A szervezés gyakorlati feladatait.

- A nevelt - gondozott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlddése teriiletén.

- A gyermeki kompetenciak fejlesztése teriiletén.

2.2.4.3.A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezo teriileteken:
Szocialis tanulas.

Kommunikacié a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal.
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése.
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag.

2.2.5. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai:
A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 ora.
A gyakornok munkarendjét ugy kell meghatarozni, hogy tudjon csoportot latogatni, legalabb a
hét egy napjan konzultalni a szakmai segitdjével, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb
munkatarsakkal.

Csoport latogatasa: Legalabb heti egy ora (a szakmai segit6 csoportjaban).
- A latogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie a kisgyermekneveldvel.
- A csoportlatogatasrol a gyakornok a feljegyzést késziti a Gyakornoki napléba.
- A latogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel, a csoportban
dolgozo kisgyermeknevel6vel egyeztetve egy honapra elore litemezi.
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Konzultacié: legalabb heti két 6ra, szakmai segitdvel, egyéb kisgyermekneveldvel, vezetdvel.
- A hospitadlas és konzultacié idOpontjarol, idétartamardl a résztvevok alairasaval

nyilvantartés késziil.

2.2.6. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszere:

Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés médszere

Szamonkérés modszere

,kezdo szakasz” - A szakmai  segitovel - A csoportlatogatasokrdl
egyeztetve litemezi €s feljegyzést készit.
elkésziti a  gyakornoki - Tanulményozza az
programot. intézmény miikodéséhez a

- Csoportlatogatas. gyermekek  ellatasdhoz
- Konzultaci6 a szakmai sziikséges dokumentaciot.
segitovel.
- Konzultacid az
intézményvezetovel.
,,halado szakasz” - Csoportlatogatas. - Onall6 szabad  jaték
- A csoportban tapasztaltak biztositasa, készségek
megbeszélése. fejlesztése.
- Konzultaci6 a szakmai - Napirend tervezése.
segitovel. - Gondozasi sorrend
- Konzultacio egyéb kialakitasa.
kisgyermeknevel6vel. - A gyakornok altal végzett
- Konzultacié az gondozasi feladatok
intézményvezetdvel. megfigyelése.
- Részvétel team munkaban. - Csoportnapld
- Részvétel esetmegbeszéld tanulmanyozasa,
csoport munkajaban. megfigyelések rogzitése.
- Sziil6i értekezlet - Fejlodési naplé
latogatasa. tanulmanyozasa,
megfigyelések rogzitése.

- A gyermekcsoport havi
nevelési tervének
elkészitése.

,befejezd szakasz” - Csoportlatogatas, - Onall6 csoportvezetés.
tapasztalatok - Onalld szabad  jaték
megbeszélése. biztositasa, készségek

- Konzultaci6 a szakmai fejlesztése.
segitovel. - Gondozasi feladatok,
- Konzultacio mas egyéni sziikségletek
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kisgyermekneveldvel. kielégitése.
- Konzultacié az - A gyermekek  kozott
intézményvezetdvel. kialakult - kiilsd
- Részvétel team munkaban. beavatkozast igénylo -
- Részvétel esetmegbeszéld konfliktus megoldasanak

csoport munkéjaban. kivitelezése.

- Csaladlatogatas mas - Sziilécsoportos

kisgyermekneveldvel egyiitt. megbesz€lés egy részének
megtartasa elore

megbeszélt témaban.

- Az intézmény  éves
munkatervében
meghatarozott,
intézményi szinti
program  szervezésében
valo részvétel.

- A gyakornok
teljesitményének mérése,
munkajanak folyamatos
megfigyelésével torténik.

2.2.7. A szakmai segit6 kijelolése, feladata:
A szakmai segit6t, mentort az intézmény vezetdje jeloli ki az intézményben legalabb &t éve
alkalmazott, legalabb tizéves gyakorlattal rendelkez6 kisgyermeknevel6i koziil.

Fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklodési koriik, hasonlo elveket valljanak a
kisgyermeknevel6i hivatasrol, nevelésrol.

Ha van lehet6ség t6bb mentor koziil vélasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazzal
a korosztallyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakornok.

A mentornak a kezd6 kisgyermeknevel6t, mint leendd professzionalis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni.

A kezd6 kisgyermekneveldnek sziiksége van a gyakorlatra és a tor6do utmutatasra.
Kotelezd 6ran tali tobbletmunka csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamdra, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitdé munkakéri leirasaban jelolni kell a két évre sz6ld szakmai segitdi
feladattal valé megbizast (a munkakori leirds mddositasa csak kozds megegyezéssel
torténhet).

A csoportlatogatast a Gyakornoki naploban alairaséval jeloli.

2.2.7.1.A szakmai segit6 feladata:
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A gyakornokkal egyeztetve litemezi és elkésziti a gyakornoki programot.
A foigazgatoval jovahagytatja a gyakornoki programot.
Felkésziti, segiti a gyakornokot az alabbiakban:

- Az altalanos koOvetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok (SZMSZ, Hazirend, Munkaterv, Belso
Onértékelési Szabalyzat, Munkakézosségek munkatervei) megismerésére,
értelmezésére.

- A bolcs6de Szakmai Programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok
értelmezésére és szakszerli alkalmazasara.

- A gyermekek neveléséhez-gondozasahoz sziikséges eszk6zok, alkalmazott
pedagdgiai mdédszereknek megvalasztasara.

- A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara.

Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal hospital a
gyakornok csoportjaban.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a munkajahoz kapcsolddé adminisztracio —elvégzésében,
folyamatosan ellenérzi a teljesitését.

Félévente, és az intézményi mindsitd vizsgara jelentkezés eldtt szovegesen, irasban
értékeli a gyakornok teljesitményét.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a kisgyermekneveloket, akik adott idoszakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti a gyakornokot az intézményi mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

2.2.8. A gyakornok értékelése, mindsitése:
A gyakornok félévente a bolcsdde vezetdje €s a mentora jelenlétében, gyakorlatban szamot ad
szakmai ismereteir6l, gyakorlati készségérol.

2.2.8.1.Az értékel6 megbeszélés lépései:

A gyakornok Onértékelése.

A szakmai segito értékelése.

Az eltérd vélemények megbeszélése.

A problémak feltarasa, megbeszélése.

A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa.
A résztvevok feladatainak meghatarozasa

Az értékeldlap kitoltése, alairasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékelSlapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala.
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A gyakornoknak lehet6séget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeldlapon
rogzitse.

Az értékeldlap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni.

Az értékelblapot a szakmai segité 6rzi a gyakornoki id6 leteltéig, majd a mindsités utan
elhelyezésre keriil a gyakornok személyi anyagéba.

2.2.9. Az intézményi minésito vizsga részei:
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornok intézményi mindsitd vizsgat koteles tenni.
A mindsités eredményeként ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” mindsités adhato.
A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mindsitést kap. A mindsitd lapon a ,,nem megfelelt” mindsités esetén indokolni kell,
az indoklasnak, valdosnak, okszeriinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai
segitd és a gyakornok irja ald. A mindsitd lap részét képezi a kozalkalmazott személyi
anyaganak.

- A gyakornoknak a minésit6 vizsga el6tt el kell készitenie egy szakmai dolgozatot, a
munkakoréhez szorosan kapcsolddd témakaorben.
- A gyakornok megfigyelésére iranyuld latogatas.

2.2.9.1.A min6sit6 vizsga értékelésének részei:

- Szakmai dolgozat elbiralasa.

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

A mindsitd vizsga soran a harom tagbdl allé minésit6 bizottsag a gyakornok szakmai dolgozata, a
helyszini szakmai tevékenysége és a gyakornok altal készitett onértékelés alapjan elkésziti az
Osszegzd értékelést. A mindsitésnél a 8-bdl 4 teriilet ,nem megfelelt” mindsitése a gyakornok
,nem megfelelt” mindsitését vonja maga utan.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanudsitott magatartas.

2.2.10. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:
A gyakorlati vizsga napjan a vizsgabizottsag tagjai megfigyelik a gyakornok délelétti munkajat,
majd ez alapjan értékelik gyakorlati felkésziiltségét.
A megfigyelés szempontjai:

- asziilokkel valo kapcsolattartas

- a gyakornok kommunikaciéja, metakommunikacidja

- anapirend megszervezése,

- hangulat a csoportban
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- anevelés-gondozas iranti elkotelezettség,

- agondozasi feladatok végzése,

- szervezési feladatok értékelése,

- atars kisgyermeknevel6vel valo egyiittmiikodés,

- acsoport targyi feltételeinek biztositasa,

- adminisztraciés munkajanak értékelése,

- az 0nallé szabad jatéktevékenység alatti események észlelése, képesség a gyermekektdl
érkez0 jelzések megértésére.

- érzékenység a kapcsolatteremtés irant.

- tisztelet a gyermekek irant.

2.2.11. Zaré rendelkezések:
A gyakornoki szabalyzat a nevelotestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokasos mddon k6zz¢ kell tenni.
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III. A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok:

3.1.A gyakornok onértékelésének szempontjai:

3.1.1. A gyakornoki szabilyzatban 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 kitlizott célokat megvalositania?

- Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositasa soran?

- Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobo6lni?

- 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, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérol?

- Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

3.1.2. A gyakornok, értékelé megbeszélésre valé felkésziilését segitheti az alabbi
Onismereti kérdoiv is:

- Hanyszor végzett pontatlan munkat?

- Hanyszor késett hataridovel?

- Milyen tipusu feladatokkal voltak probléméai?

- Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket, elvarasokat?

- Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulokban,
sziillokben, egyéb kiilsé koriilményekben?

- Megfelelonek tartja-e az id6vel vald gazdalkodasat?

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

- Felméri-e elore a megvalositas lehetdségeit?

- Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

- Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

- Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

- Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

- Amilta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

- On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, gyermekekben, sziildkben?

- Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

- Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

- Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

- Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldésahoz?
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3.2.A gyakornok felkészitésének lehetséges fo6bb témakarei (a szakmai segité szamara)
3.2.1. A szervezeti kultiira megismerése:
A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése.

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a
megismerése.

mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

Az intézményi mlikodést szabalyozé dokumentumok megismerése.

Az intézmény irott és iratlan szabalyai.

A szervezeti kultura jellemz6inek, belso értékeknek a megismerése.
A pedagdgusetika, viselkedés szabalyainak megismerése.

A vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés szabalyai.
A kommunikacio szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel,

3.2.2. A szervezet megismertetése:

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott

A kozoktatasi rendszer felépitése.
Szervezeti struktura.

Kinevezés,

munkakor,

a szolgalati 1t.

alapjan)

3.2.3. Kompetenciak fejlesztése:

Erosségek, gyengeségek,
kompetenciak,

képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa,
szerepek a csoportban,

gazdalkodas az idovel,

kommunikacio,

konfliktuskezelés,

egyiittmiikodés.
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3.3.A gyakornoki programban szerepl6k feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai

A szakmai segito feladatai

a)

b)

d)
€)

g)

h)

i),

k)

A belépési adminisztracio
megszervezese.

A megismerendd jogszabalyok,
dokumentumok elOkészitése,
rendelkezésre bocsatasa.

Szakmai segit6 kijelolése.

Munkatarsak tajékoztatasa.

Gyakornok bemutatasa.

Csoport kijelolése.

A gyakornok tajékoztatasa
munkafeladatairol, a munkakori

kovetelményekrdl, a munkarendrdl, a
lehetséges szocialis  ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a gyakornoki
rendszerr6l, a gyakornok értékelésének,
mindsitésének specidlis szabalyair6l, az
egyéni ambicidk  megvalosulasanak
lehetdségeirdl, a tovabbképzési
rendszerrol, etikai kodexrdl, a
munkavédelmi  ismeretekrol (ezt a
kijelolt felelos is végezheti).

A szakmai segité altal elkészitett
beilleszkedési program jovahagyasa.
Rendelkezésre allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente
célszeri fix id6t kijeldlni).

A gyakornoki program nyomon kovetése
(a szakmai segité beszamoltatasa).

A gyakornok mindsitévizsgaja.

az

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

Onfejlesztés a szakmai segitdi szerep
ellatasara.

A gyakornoki program elkészitése.

Az egylittmikodés feltételeinek
egyeztetése.

Az elvarasok rogzitése.

Konzultacidkra felkésziilés.
Konzultacidk.

Foglalkozas, tevékenység latogatasok.
Folyamatos rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasédhoz (havonta,
hetente célszeri fix idot kijeldlni).
Beszamolas az intézményvezetonek a
gyakornoki  program  menetérél a
szakaszok végén.

A gyakornok értékelése.

Részvétel a gyakornok vizsgéjan.
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A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

a) Egyiittmiikodés a szakmai segitével a
gyakornoki program végrehajtasaban.

b) A gyakornok tamogatasa, foglalkozasok
latogatasanak lehetové tétele.

c) Lehetdség  szerint a
foglalkozasainak latogatasa.

d) A gyakornok tajékoztatasa a kiilonleges
banasmodot  igénylé  gyermekekrdl,
problémaik hatterérol.

e) A ,,jo gyakorlat” megosztasa.

f) A gyakornok  segitése
anyagokkal.

g) A szakmai segitd kérésére a gyakornok
munkajarol, teljesitményérél vélemény
formalasa  (sziikség szerint irasban
véleményezés).

gyakornok

szakmai

a) A jogszabalyok, dokumentacié
attanulmanyozasa, értelmezése a szakmai
segitovel.

A szervezet
megismerése.
Szolgalati it megismerése.

Elvarasok megismerése.

Viselkedési szabalyok megismerése,
betartasa.

Foglalkozasok latogatasanak iitemezése
(havi iitemterv).
A gyakornoki
végrehajtasa.

A program  altal
adminisztracid vezetése.
Onértékelés.

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa.
Problémak jelzése, kérdések feltevése.

b) miikodési  rendjének

g) program feladatainak

h) meghatarozott
i)
3
k)
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3.4.Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztasahoz

Fontos, hogy hasonld legyen az érdekl6dési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagdgushivatasrol, nevelésrol, fejlesztésrol.

Ha van lehetdség tobb mentor koziil valasztani, akkor ligyelni kell arra, hogy ugyanazzal a
korosztallyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakornok.

A j6 mentor elfogadja a kezdd dvodapedagdgust.

A mentornak a kezdd 6vodapedagdgust, mint leendd professziondlis kollégat kell kezelnie,
engednie kell kibontakozni.

A kezd6 dvodapedagogusnak sziiksége van a gyakorlatra és a toréd6 Gtmutatasra.
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IV.  Zaradék
4.1.A szabalyzat idobeli hatalya:
Jelen szabalyzat 2024. szeptember 1. napjatol visszavonasig hatalyos.

- A gyakomnoki szabalyzatot az 6vodai intézményegység neveldtestiilet 2024. junius 13.-an
neveldtestiileti értekezleten véleményezte és elfogadta.

- A gyakornoki szabalyzatot a bolcsodei kisgyermeknevelok kozossége 2024. jinius 13.-an
a bolcsddei alkalmazotti értekezleten véleményezte és elfogadta.

Békés, 2024. augusztus 31.

[ { I ] f tod
............... beato SUOML......... o Losok Koo
Béres Istvanné Zseak Laszloné
féigazgatd bélcsddei intézményegység vezetd
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9/1. szamu melléklet
Ertékel6lap
Munkaltaté megnevezése: Békési Kistérségi Ovoda és Bolcsode 5630 Békés, Baky utca 4.

1. Az értékelt személyi adatai:

Név:

Sziiletési hely, ido:

2. Az értékelés idépontja:

3. Az értékelés megallapitasai:

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

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

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

6. Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:
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Az értékelt észrevételei:

PR R ) secsessee essesssscecssetcssscssestrsersronne sseeccsssesssecsssscsssssrrsssanne esseesessssssessscssssccsssssccsssennne
....................... 600000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000eecssacssssasscsecssesssscssssscssssscccsans
................... 0000000000 00000000080000080000008000000000000000000000000800000000000000000000000000000000000secesneesesssesssessecssscssssscccssscnccssss
.................. 0000000000 000000000000000000000800000000000000000000000000000000600000000000000000000000s0s0sseeeocessstseessoessecsssscssscscssssscssse

Az értékelést végz6 szakmai segit6:

Az értékelt gyakornok:
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