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A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudisanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagbgushivatis irdnt, segitse az oktatis Agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

A gyakornoki szabdlyzat meghatirozza az Gvodai alaptevékenység szakszeriibb és hatékonyabb
ellatdsa érdekében a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével,
értékelésével Gsszefiiggd eljarasrendet.

A szabalyzat kiadésakor a kdzalkalmazottakrol szd16 1992, évi XXXIII. térvény 22. § és 22/4 §,
valamint a kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIII. térvény végrehajtasiré] a kozoktatasi
intézményekben targyl 138/1992. (X. 8) kormanyrendelet (a tovadbbiakban: Vhr) 4/A-C,
tovabba a nemzeti kéznevelésrdl sz616 térvény 62. § (11) bekezdésének, 64. § (4), (6) és (8}, és a
pedagégusok eclémeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi
XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VIIIL 31.)
Korm. rendelet bekezdésének rendelkezéseit vettiik figyelembe.

I Fogalom meghatirozas
Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai gyakorlattal,
és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan idére térténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével 0Osszefiiggd munkakdr: a gyakornoki idé  kikdtése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatisira — a
rendelet mellékletében meghatarozottak szerint — pedagdgus-munkakorben, tovdbba a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintéz§-szakértd, pedagodgiai szakértd,
pedagogiai eléado, iigyintézd munkakérben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat. [Koznevelési
Torveny Vhr. 4. § (1)]

Gyakornoki program: olyan folyamat, amelynek sordn a ,,palyakezd” megismeri a munkahely
belst értékeit, szervezeti kultirajit, meghatirozott modszertan alapjdn tdmogatast kap, hogy
megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintét kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.

- Kezdb szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, amely koriilbeliil az elsd év végéig
tart. Ez a szakasz elssorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gyakorlatszerzés
sokkal fontosabb, mint a verbalis informaci6. Az elméleti tudds vezérli elsddlegesen a
gyakornokot.

- Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, amely kériilbeliil a masodik év
végéig tart. A gyakornok mar képes arra, hogy racionélisan, tudatosan kivéalassza, hogy
mit fog tenni, prioritasokat hatdroz meg, képes a nevelési folyamat ésszerii irAnyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezet§ altal kijeldlt pedagogus (pedagégusok), aki rendelkezik
legalébb tizéves gyakorlattal, legaldbb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo
képviseldje.

Kozvetlen felettes: az intézmény szervezeti és milkddési szabalyzataban, valamint a pedagogus
munkakori lefrasdban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.
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IL. A szabalyzat intézményi, személyi hatalya
Jelen szabalyzat a Békési Kistérségi Ovoda és Bolesdde intézményben (a tovébbiakban:
Intézmény) alkalmazandd.

Az Intézmény ,,Gyakornok” fizetési osztdlyba sorolt, az Intézmény alaptevékenységének
ellatasaval osszefliggd munkakédrbe, hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki,
valamint az intézményvezeté 4ltal szakmai segit6éi feladatok ellatdsidval megbizott
kézalkalmazottaira, a gyakornok felettesére és az intézményvezetdre.

III. A szabalyzat idébeli hatilya

Jelen szabalyzat 2015. szeptember 01. napjatol visszavonasig hatélyos.

IV. A szabalyzat médositisa
A szabélyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irasban kéri.

V. A gyakornok felkészitésének szakaszai
A gyakornoki id6t a kinevezésben kell kikotni.
A gyakornoki id8 a ,,Gyakornok” fizetési osztalyba sorolt kézalkalmazott esetén két év.
A gyakornokok felkészitésének lehetséges szakaszolasa:

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

1. év kezdd” - készségek a nevelés terén

- szabalyok kévetése

- kapcsolatok felismerése, rendszerezése
- gyakorlati tudas megalapozasa

2. év ,,haladd” - tudatossag

- tervszer(iség

- prioritasok felallitasa
- gyakorlati tudas

- kamriertervezés

5.1, Altaldnos kévetelmények a ,,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

- Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

- A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényt, killdondsen:
- A kozoktatasi intézményt, ezen beliil azt az intézménytipust, amelyben dolgozik.
- A gyermek és a szGl0 jogait, illetve kitelességeit.
- A pedagogus jogait és kotelességeit.

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6élé 20/2012. (VI 31.) EMMI-

rendeletet, kiléndsen:
- A gyermek kotelezettségeinek teljesitésével, fejlédésének figyelemmel kisérésével
és teljesitményének mérésével, értékelésével kapcsolatos részeket.
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- Azintézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiilondsen:

- Az intézmény killdetését, jovoképét,

- az 6voddban folyé neveld-oktaté munka pedagégiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

- aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

- abeilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel osszefliggd pedagodgiai tevékenységet,

- atehetség és a képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.

- Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.
- Az intézmény szervezeti és miikdési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

- A gyermekek fogadasanak (nyitva tartis) és a vezetknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartézkodasanak rendjét.

- A pedagégiai munka belsé ellendrzési rendjét.

- A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzésara, tovabba a feladatok
cllatdsaval megbizott beszdmolasdra vonatkozo rendelkezéseket.

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

- Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoményok épolasaval kapcsolatos
feladatokat.

- Az intézményi védo, 6vo elbirasokat.

- A rendkiviili esemény, bombariad¢ stb. esetén sziikséges teenddket, valamint

- azintézményen kiviili foglalkozasok szervezeti formait.

- Az intézmény Hazirendjét, kiilénosen:

- Az Ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkOzei és az o6vodéhoz tartozd
teriiletek hasznalatanak rendjét,

- a gyermek tdvolmaraddsinak, mulasztdsdnak, késésének igazoldsiara vonatkozd
rendelkezéseket.

- Az intézményi érdek-képviseleti szervek miikddését, dokumentumait, tisztségviseldit.
- Az intézményi képviseleti szervek mitkddését, dokumentumait, tisztségviselbit.

- Azintézmény éves munkatervét.

- A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

- A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozé 4ltaldnos szabalyokat.

5.2. Altaldnos kovetelmények a ,,halado szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
- A koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvényt, killondsen:
- Az 4gazati irdnyitds, az oktatasért felelés miniszter és a kormany szabélyozasi
feladatait.
- A fenntartdi irinyitast, az intézménnyel szemben tamasztott elvarasokat.
- A kobzoktatdsi intézmény ellen6rzését érinto részeket.
- A pedagbégus-munkaktrben dolgozdk eldémeneteli és  illetményrendszerét,
dijazasat.
- A kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvényt és a 138/1992. (X. 8.)
kormanyrendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen:
- A kozalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését,
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- amunkavégzes szabalyait,
- amunkaid6t, pihendidot,
- fegyelmi feleldsségét,
- ajogviszony megsziintetését érintd részeket.
- Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil killéndsen:
- A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,
- a szild és a pedagdgus egylittmikodésének formait, tovébbfejlesztésének
lehetdségeit.
- Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

5.3. A szakmai munkakérhoz kapcsolédo specialis kivetelmények a ,kezd6 szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:
- Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belil:
- A csoportban folyé munka szervezésének gyakorlati feladatait.
- Azintézménybe jaré gyermekek sajitos felkészitésének problémait.

54.A szakmai munkakoérhoz Kkapcsolodé specidlis kovetelmények a ,,haladé
szakaszban”

A gyakornok mélyitse el ismereteit a kovetkezd teriileteken:
- Az 6vodas korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése.
- A gyermeki kompetenciak fejlesztése (szakmai, médszertani fejlodes).
- A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitasa (tanulésszervezeés).
- Tehetséggondozas.
- Hatranykompenzalas.
- Az adott foglalkozas megtartasanak moédszertana.
- A foglalkozasokhoz kapesolddé eszkézok hasznélata.

A gyakornok fejlessze képességeit a kovetkezo teriileteken:
- Szocialis tanulas,
- kommunikécié a gyermekekkel, sziilékkel, munkatarsakkal,
- konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
- id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag.

VI. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai
A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 ora.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: a teljes munkaideje hatvandt szazaléka, azaz 26 ora
(a tovabbiakban: kitelezd 6ra).
A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tili feladatok koziil csak a nevelbtestiilet munkajaban
valé részvételre, tovabbd a munkakdréhez kapesolddd eldkészité és befejezd munkakra
kotelezhetd.
Kételezé éran tali munka a csoportban csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szdmara,
ha a betoltdtt munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
A kotelez 6ra és a heti teljes munkaidé kozdtti iddben a gyakornok: foglalkozast latogat,
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konzultal a szakmai segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetbvel, egyéb munkatarsakkal.

Foglalkozas latogatisa: Legalabb heti egy dra (a szakmai segité foglalkoz4san, intézményen
kiviili programon).

- A latogatast révid megbeszélésnek kell kévetnie a foglalkozast tarté pedagégussal.

- A foglalkozas latogatdsdt a gyakornok a Csoportnaploban - A feljegyzés a
gyermekcsoport életérél - cimii fejezetben megjegyzi, feljegyzést készit a Gyakornoki
naploba.

- A konzulticiérél az idépont, idStartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

- A latogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitvel, a foglalkozast
tartd pedagogussal egyeztetve egy hénapra elre litemezi.

Konzulticié: legalabb heti két 6ra: szakmai segitével, egyéb pedagogussal, vezetbvel.
- A hospitalds és konzulticié iddpontjardl, iddtartamarél a résztvevSk aldirdsdval
nyilvantartas késziil.
- A hospitalasokat a gyakornok az Gyakornoki koordindtor, tagbvoda vezetdvel, szakmai
segitdvel egyeztetve, negyedévente eldre litemezi.

VII. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei

Szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
»kezd$ szakasz” - A szakmai segitdvel - Tevékenységi terv keészitése.

egyeztetve {itemezi €s - Heti terv készitése.
elkésziti a gyakornoki - Tematikus terv készitése.
programot. - Egyéni fejlesztési terv

- Foglalkozaslatogatas. Osszeallitasa.

- A latogatott  foglalkozas - A gyermekcsoport fél éves
megbeszélése. nevelési tervének elkészitése.

- Konzultacié a szakmai - A nevelési év végi beszamolo
segitével. elkészitése az intézményvezetd

- Konzultacio egyéb 4ltal meghatarozott szempontok
pedagogussal. szerint.

- Konzultacié az - Intézkedési terv készitése sziiloi
intézményvezetdvel, panaszra.

- Reészvétel team munkaban.

- Részvétel esetmegbeszeld
csoport munkajaban.

- Nevelési év  eleji sziildi
értekezlet latogatasa.
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,haladd szakasz” - A szakmai segitével -
egyeztetve litemezi €s
elkésziti a gyakornoki
programot.

- Foglalkozas latogatasa,
megbeszélése. -

- Konzultacié a szakmai -
segitbvel.

- Konzultacié mas
pedagbgussal. -

- Konzultacio az
intézményvezetovel.

- Részvétel team munkédban., -

- Részvetel esetmegbeszéld
csoport munkajaban.

- Nevelési év végi — értékeld —
sziilbi értekezlet 1atogatésa.

- Csaladlatogatas mas
pedagdgussal egyiitt. -

- Konzultacio a logopédussal,
gydgypedagdgussal, fejlesztd
pedagogussal.

A gyermekek kozott kialakult —
kiils6 beavatkozast igényl6 —
konfliktus megoldasanak
tervezése, intézkedési terv
készitése.

Bemutaté foglalkozas tartisa
Sziiléi értekezlet egy részének
megtartisa (példaul szakmat
téma, szervezes).
Nevel6testiileti  értekezlet egy
részének  megtartasa  elbre
megbeszéElt témaban.

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott,
intézményi  szinti  program
szervezésében valo részvétel
(példaul kirandulas,
hagyomanyépolas, projektnap)
Szintfelmérés, a csoportban
dolgozd masik
dvodapedagdgussal
egylittmiikddve a nevelési ev
elején.

Nevelési év értékelése és végi
onértekelés készitése a
intézményvezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint.

A fentieken till alkalmazhatdk az intézmény altal fontosnak tartott egyéb szamonkérési modok is

(példaul beszamoltatas, teszt).

VIIL. A szakmai segit6 kijelélése, feladata

A szakmai segitt, mentort az intézmény vezetbje jeloli ki az intézményben legalabb &t éve
alkalmazott, legaldbb tizéves gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus koziil.

A dontés el6tt az intézményvezetd beszerzi az dvodavezetdség vélemenyét.

Kotelezd oran tali tobbletmunka csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segité szaméra,
ha a bet6ltdtt munkakér feladatainak elldtasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné vait.

A szakmai segitd munkakori leirasaban jeldini kell a két évre szol6 szakmai segitdi feladattal
val6 megbizast (a munkakori leirds modositasa csak kozds megegyezéssel torténhet).

A foglalkozisok latogatasat Gyakornoki naploban aldirdsaval jelol:.

A szakmai segit6 feladata:

- A gyakomnokkal egyeztetve litemezi és elkésziti a gyakornoki programot.
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- Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

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

- Az 6voda Pedagdgiai Programjiban a munkakoéri feladataira vonatkozé elbirdsok
értelmezésére és szakszeri alkalmazasara.

- A foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, segédleteknek,
eszkdzoknek a célszerli megvélasztasara.

- A foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartaséval
kapcsolatos irasbeli teendgk ellatasara.

- A gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ell&taséra.

- Az ltaldnos kovetelményekben meghatirozott jogszabdlyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok (SZMSZ, Héazirend, Munkaterv, Bels6
Onértékelési Szabélyzat, Munkakozosségek munkatervei) megismerésére,
értelmezésére.

- Sziikség szerint negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait.

- Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

- Segiti a gyakornokot a munk4jdhoz kapcsoldodd adminisziracié elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

- Az elsd év végén és a mindsitd vizsgara jelentkezés elott szévegesen, irdsban értékeli, a
gyakornok teljesitményét Ezzel segiti a gyakornok felkésziilését a mindsitd vizsgéra.

- Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakomok beilleszkedésének segitésében.

- FErtékelését minden esetben Osszeveti a gyakormnok oOnértékelésével, és az
intézményvezetbvel egyeztetve meghatirozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési irAnyokat.

- Segiti a gyakornokot a mindsité vizsgara valé felkésziilésében, a portfolié
Osszealiitasaban.

IX. A gyakornok értékelése, mindsitése

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok - minésité vizsgat kteles tenni.

A mindsitésre a gyakornok az intézményvezeténél jelentkezik, aki jelentkezteti Oktatasi
Hivatalndl, amely a min6sit6 vizsgat megszervezi.

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

Ha a gyakornok a megisméteit min8sité vizsgan ,nem megfelelt” mindsitést kapott,
kézalkalmazotti jogviszonya a megismételt mindsité vizsga eredményének kozlését kdvetd

tizedik napon a térvény erejénél fogva megsziinik.

9.1. A mindsitd vizsga részei:
- Két foglalkozasanak latogatdsa és elemzése.
- A gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).

9.2. A mindsitd vizsga értékelésének részei:
- Portfoliovédés.
- A meglatogatott foglalkozas értékelése.
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- A pedagdgiai-szakmai ellendrzés sordn a latogatott foglalkozasokkal Osszefliggd, a

pedagdgusra vonatkoz6 megallapitasok.
- Az intézményi dnértékelés pedagdgusra vonatkozd megallapitasainak értékelése.
- A portféli6védés alkalmaval az értékelt pedagogus bemutatja onértékelését, tovabba

szAdmot ad a munkakodréhez kapcsolodé pedagdgiai, szakmai felkésziiltségerol.
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- Beszamol a pedagogust foglalkoztaté intézmény Pedagdgiai programjéval Ssszefiiggd
kérdésekrol.

A minbsitd vizsga sordn a harom tagbdl 4lld mindsité bizottsag a gyakornok altal feltolidit
portf6lio alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint
az intézményi  Onértékelés  gyakornokra  vonatkozé  részeit, ennek soran a
pedagbguskompetencidkat és tevékenységeket, értékeli a meglatogatott foglalkozast és a

portfolidvédést, valamint elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatdsi Hivatal &ltal
miikddtetett informatikai tdmogaté rendszerbe.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szdzalékot
kell elérnie.

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

9.3. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

- Széles koril pedagdgiai tartalmi tudas, hasznalata.

- Probléma megoldasi stratégidk.

- A célok jobb adaptacidja és megvéltoztatasa kilonféle gyermekek szdmara, improvizacios
készség.

- Ddéntéshozatal.

- Célok meghatarozasa.

- Hangulat a csoportban.

- A csoportban zajlo események észlelése, képesség a gyermekektol érkezd jelzések
megertésére.

- Erzékenység a kapcsolatteremtés irént.

- A foglalkozasokon tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a gyermekeknek.

- A feltevések gyakori ellendrzése.

- Tisztelet a gyermekek irant.

- A nevelés iranti elkdtelezetiség.

- Egyiittmitkddés a nevelbtestiileti kzdsséggel.

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

A gyakomok fejleszto-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 dnértékelést.

9.5. Az értékel6 megbeszélés [épései:

a) A gyakornok dnértékelése.

b) A szakmai segit0 értékelése.

¢) Az eltéro vélemények megbeszélése.
d) A problémak feltardsa, megbeszélése.
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e) A kivetkezd idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozdsa.
f) A résztvevik feladatainak meghatarozasa
g) Az értékelblap (1. szamu Melléklet) kitdltése, alairasa.

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

Az értékelblapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala.

A gyakornoknak lehetéséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az ért€keldlapon
rogzitse.

Az értékelblap egy alairt példanyét a gyakornoknak at kell adni.

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

X.  Zaré rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossdgra kell hozni, ennek hidnyaban a
helyben szokasos modon kézze kell tenni.

X1. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet 2015. augusztus 19.-én nevelOtestiileti értekezleten
véleményezie.

Békés, 2015. augusztus 19.
Modositva: 2022 .augusztus 31.

Béres Istvanné
igazgatd

A szabélyzat mellékletét képezi: 1. szami Melléklet: Ertékeldlap




Gyakornoki szabélyzat — 6vodapedagdgusok
Beékési Kistérségi Ovoda és Boicsode
5630 Békés, Baky utca 4.

A szabalyzathoz késziilt egyéb segédanyagok:

1. A gyakornok onértékelésének szempontjai

2. A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakdrei
3. A gyakornoki programban szereplék feladatai
4.

Szempontok a szakmai segit6/segiték kivalasztasahoz
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9.1. szami melléklet
Ertékel6lap
Munkaltaté megnevezése: Békeési Kistérségi Ovoda és Bolcsdde 5630 Békés, Baky utca 4.

1. Az értékelt személyi adatai:

Neéw:

Sziiletési hely, 1do:

2. Az értékelés idopontja:

3. Az értékelés megallapitasai:

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

It cé :
5. Javasolt célok, feladatok:
.........................................................
......................................
...........................
..............

6. Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

I3
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7. Az értékelt észrevételei:

Az értékelést végzd szakmai segito:

Az értékelt gyakornok:
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Segédanyagok
1. A gyakornok énértékelésének szempontjai

1.1. A gyakornoki szabilyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak
szerint késziithet fel a gyakornok az 6nértékelésre:

- Mely feladatok voltak szdmdra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

- Mely feladatok igényelték a legtébb felkésziilést?

- Milyen eredményeket ért el?

- Sikeriilt-e a kitiizétt célokat megvaldsitania?

- Milyen problémaékba Gtkozott a feladatok megvaldsitdsa soran?

- Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémékat kikiiszob6lni?

- Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

- Mely teriileteken szeretne tObb tapasztalatot szerezni?

- Vamnak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznélt, de szeretné jobban
hasznositani?

- Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

- Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segit® részérdl?

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

1.2. A gyakornok, értékelé megbeszélésre valé felkésziilését segitheti az alabbi
Onismereti kérdoéiv is.

- Hényszor végzett pontatlan munkat?

- Hényszor késett hataridovel?

- Milyen tipust feladatokkal voltak problémai?

- TIsmeri az Onnel szemben tAmasztott kovetelményeket, elvardsokat?

- Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magdban, kollégékban, tanuldkban,
sziil6kben, egyéb kiilsd kortilményekben?

- Megfelelbnek tartja-e az idével vald gazdalkodéasat?

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

- Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetdségeit?

- Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

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

- Szigortan betartja-¢ a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

- Inkébb a szabalyok, szakmai eldirdsok melldzésével szeretné végezni a munkajat?

- Amidta befejezte tanulmanyait, megtett-¢ mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

- On szerint milyen kép alakult ki Onr6l a vezetdiben, szakmai segit6jében,
munkatarsaiban, gyermekekben, sziilokben?

- Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

- Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

- Villalta feladataiért, dontéseiért a felelsséget?

- Hanyszor kellett a vezet6, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasdhoz?

5
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2. A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakorei
(a szakmai segité szamdra)

2.1. A szervezeti kultiira megismerése:

- A kozalkalmazotti [1ét, a pedagdgushivatds, munka, palya megismerése.

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

- Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumok megismerése.

- Az intézmény irott €s iratlan szabalyai.

- A szervezeti kulttira jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése.

- A pedagdgusetika, viselkedés szabilyainak megismerése.

- A vezetdkkel, munkatérsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés szabdlyai.

- A kommunikdcié szabalyai vezetbkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, szuilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmeény kapcsolatai.

2.2. A szervezet megismertetése:

- A kbzoktatasi rendszer felépitése.

- Szervezeti struktira.

- Kinevezés,

- munkakér,

- aszolgalati ut.
(a gyakornoki szabélyzatban meghatdrozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

2.3. Kompetenciak fejlesztése:
- Erbsségek, gyengeségek,

- kompetenciak,

- képességleltar,

- célok, ambiciok,

- sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa,
- szerepek a csoportban,

- gazdalkodas az idovel,

- kommunikacid,

- konfliktuskezelés,

- egyiittmikddés.

16




Gyakornoki szabdlyzat — 6vodapedagdgusok
Békési Kistérségi Ovoda és Bblesode
5630 Békés, Baky utca 4.

3. A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai

A szakmai segitd feladatai

b)

c)
d)
¢)

g)

h)

i)
k)

A belépési adminisztracid
megszervezése.

A megismerendd jogszabalyok,
dokumentumok el6készitése,
rendelkezésre bocsétasa.

Szakmai segit6 kijeldlése.

Munkatérsak tajékoztatasa.

Gyakornok bemutatasa.

Csoport kijeldlése.

A gyakomok tdjékoztatisa
munkafeladatairdl, a munkakéri
kdvetelményekrdl, a munkarendrdl, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a gyakornoki
rendszerr0l, a gyakornok értékelésének,
mindsitésének specialis szabilyairol, az
egyéni ambiciok megvaldsulasanak
lehet6ségeirdl, a tovabbképzési
rendszerrdl, az etikai kodexroél, a
munkavédelmi ismeretekrdl (ezt a
kijelslt felelds is végezheti).

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

A gyakornoki program nyomon kévetése
(a szakmai segit® beszdmoltatasa).

A gyakornok mindsitovizsgaja.

i)
k)

Onfejlesztés a szakmai segitdi szerep
ellatasara.

A gyakomnoki program elkészitése.

Az egyiittmlikédés feltételeinek
egyeztetése.

Az elvarasok rogzitése.

Konzultacidkra felkésziilés.
Konzultacidk.

Foglalkozas, tevékenység latogatasok.
Folyamatos rendelkezésre allas —~ sziikség
szerint — a problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszerti fix id6t kijelslni).
Beszamolas az intézményvezetdnek a
gyakornoki program menetérdl a
szakaszok végén.

A gyakornok értékelése.

Részvétel a gyakornok vizsgajan.
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A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

a) Egylittmiikddés a szakmai segitdvel a
gyakornoki program végrehajtasaban.

b) A gyakornok tamogatésa, foglalkozasok
latogatasanak lehetdvé tétele.

¢} Lehetdség szerint a gyakornok
foglalkozasainak latogatésa.

d) A gyakornok tajékoztatdsa a killonleges
banasmddot igényld gyermekekrol,
problémaik hatterérol.

e) A ,jo gyakorlat” megosztésa.

f) A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal.

¢) A szakmai segitd kérésére a gyakornok
munkajarél, teljesitményérdl vélemeny
formalésa (sziikség szerint irdsban
véleményezés).

a)

g)
h)
1)

i)
k)

A jogszabalyok, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezése a szakmat
segitovel.

A szervezet miikddési rendjének
megismerése.

Szolgalati it megismerése.

Elvarasok megismerése.

Viselkedési szabalyok megismerése,
betartsa.

Foglalkozasok latogatasanak litemezése
(havi iitemterv).

A gyakornoki program feladatainak
végrehajtasa.

A program altal meghatarozott
adminisztracié vezetese.

Onértékelés.

Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa.
Problémak jelzése, kérdések feltevése.
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4, Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

Fontos, hogy hasonld legyen az érdeklSdési koriik, hasonlé elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, nevelésrol, fejlesztésrél.

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

A j6 mentor elfogadja a kezd6 dvodapedagdgust.

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

A kezdb évodapedagdgusnak sziiksége van a gyakorlatra és a tor6dé Utmutatasra.







