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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba 1€p6 valamennyi — hatarozatlan és hatarozott ideji
kinevezéssel rendelkez6 — pedagogus részére a gyakornoki id6 kikotése kotelezd, a R. 37.§ (1)
(2) rendelkezései alapjan, amennyiben 2 évnél —osztatlan képzésben szerzett diploma esetén 1
évnél — kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevelGoktatd munkét
kozvetleniil segitdé munkakorben, a pedagégus elomeneteli rendszer ala tartozé kdznevelési
foglalkoztatott gyakornok mindsitését a munkaltaté folytatja le jelen szabélyzat helyi mindsitési
szabdlyzat része alapjan. A gyakornoki id6 kikotése kotelezé a R. 37.§ (1) (2) alapjan.

A gyakornoki idot, illetve a gyakornoki id6bdl hatralévé id6ét a Kinevezési dokumentumban a
R. 37. § rendelkezéseivel dsszhangban kell kikotni.

1. Bevezetés

1.1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a  koOznevelési foglalkoztatott, aki nem  rendelkezik
- pedagogus munkakérben kettd év — osztatlan képzésben szerzett diploma esetén egy év —
szakmai gyakorlattal;

- nevel$-oktatdé munkat kézvetleniil segité (NOKS) munkakdrben pedagogus végzettséggel
vagy pedagogus szakképesitéssel kettd év szakmai gyakoriattal.

Gyakornoki idé idétartama:

Pedagdgus munkakdrben: alapesetben ketté év — osztatlan képzésben szerzett diploma esetén
egy év —részletesen szabalyozva R. 37-38. és 41-42. §.

NOKS munkakoérben: alapesetben kettd év — részletesen szabalyozva R. 37-38. és 41-42. §.

- Mentor: az igazgat6 altal kijelolt pedagégus vagy egyéb munkatars, aki rendelkezik a
mentoraldshoz  szilkséges gyakorlattal, legalabb Pedagogus 1 besorolésu,
szakteriiletének mindségi képviseldje. A szakmai vezetd személyérdl a gyakornokot az
igazgatd a gyakornoki id0 kikotésével egy idében irasban tajékoztatja.
A mentor munk4jat a R 86-87. §-aval 6sszhangban végzi.

- Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban, valamint a
gyakornok munkakéri leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt személy, aki
figyelemmel kiséri a gyakornok felkészitését €s részt vesz a gyakornok mindsitésének
elokészitésében.



1.2. A szabalyzat teriileti, személyi hatdlya

Jelen szabalyzat a Béres Janos Alapfoku Miivészeti Iskola pedagdgus munkakorbe kinevezett,
illetve a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS) munkakdrbe pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel kinevezett kdznevelési foglalkoztatottakra terjed ki,
amennyiben az alkalmazott nem rendelkezik a munkakdrhdz a red irdnyadé idétartalmu
szakmai gyakorlattal (lasd 1.1. Gyakornok fogalomnél), valamint kiterjed az igazgato altal
szakmai segitéi (mentor) feladatok ellatdsaval megbizott pedagégusokra.

1.3. A szabilyzat idébeli hatilya

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

1.4. A szabalyzat modositasa

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

1.5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasénak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiiket a hivatasuk,
munkdjuk irdnt, segitse a kéznevelés dgazati céljaival, az intézmeényi célokkal val6 azonosul4st.

Gyakornoki szabalyzat pedagégus munkakorben alkalmazott gyakornok
szamara

2. A pedagogus munkakirben alkalmazott gyakornok feladatai

2.1. A pedagogus munkakérben alkalmazott gyakornok szamdra eldirt ltalinos
koveteimények

A gyakornok ismerje meg

- amunkakoéréhez kapcsolddé munkakori leirast
- az intézményi pedagdgiai programot

A gyakomok tajékozodjon

- az intézmény szervezeti és miikddési rendjérél az SZMSZ alapjan
az intézmény hazirend;jérol

- az intézmény éves munkatervérol

- tanlgy-igazgatasi dokumentumokroél, ezek alkalmazésanak modjarol

- az intézmény gyakornoki és helyi mindsitési szabalyzatarol

IRV

A gyakomok készitse el portfolidjat.



2.2. A pedagégus munkakérben alkalmazott gyakornok mumkakérhoz kapcesolédo
specialis kévetelményei

- Alkalmazza a tudatosan tervezett tanulasiranyitas és oktatisszervezés hatékony modszereit.
- Ismerje a tanitott korosztaly életkori sajatossagait, felkészitésének sajatos problémait.

- Alkalmassa valjon a kiilonleges gondozast igényld tanulok egyéni fejlesztésére, a hatranyos
helyzetii, beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd, valamint a tehetséges
tanulokkal valé foglalkozasra.

- Jartas legyen az adott miiveltségi teriilet mddszertandban.

- Birtokdban legyen a tanuléi kompetencidk fejlesztéséhez sziikséges ismereteknek és
modszereknek.

- Alkalmas legyen az 6néllé tanulas képességének fejlesztésére és az élethosszig tart tanulas
igényének kialakitasara.

- Megfelel6 kommunikécids technikakat alkalmazzon a tanulokkal, sziilékkel, kollégakkal,
tudja alkalmazni a sziikséges konfliktuskezelési technikakat.

- Szerezze meg az oktatashoz kapcsoldodd eszkézOok hasznalatahoz szilkséges ismereteket,
kiilonos tekintettel az IKT eszk6zok hasznalatara.

- Munkaidejének a tandérakkal le nem kotott részében (elozetes egyeztetés alapjan) kéthetente 1
alkalommal hospitaljon, melynek idépontjat és tényét dokumentalja.

- Aktivan vegyen részt az iskola életében, iskolai és iskolan kiviili programok el6készitésében
¢és lebonyolitasaban.

- A konzultaciokrdl, oralatogatasokrdl a mentorral k6z6sen naplét vezet.

2.3. A pedagogus munkakdrben alkalmazott gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés
modszerei a gyakornoki idé alatt

Tapasztalatszerzés modszere:

- Oralatogatas

- Oramegbeszéles

- konzultacié a szakmai segitvel

- konzultacid egyéb pedagdgussal

- konzultaci6 a szakmai munkak6zosség-vezetdvel
- esetmegbeszélés

- sziiléi értekezlet latogatasa

Szamonkérés modszere:

- egyeéni tanmenet elkészitése
- Oravazlat készitése



- az intézmény éves munkatervében meghatirozott intézményi szinti program
megszervezése, vagy kozremiitkodés (pl. hagyoményapolas, hagyomanyos intézményi
rendezvények, koncertek, kiallitasok, tAinchazak, 6sszmiivészeti programok)

2.4. A pedagogus munkakorben alkalmazott gyakornok mindésitése

A gyakornoki id6 lejartaval a pedagdgus munkakdrben alkalmazott gyakornok a R 47. § szerinti
mindsitd vizsgén vesz részt.

A mindsitd vizsga részei:

a) a portfolio feltltése,

b) a portf6lid el6zetes vizsgalata,

c) ha a munkakdr részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa: a foglalkozas, vagy
az Ora latogatasa,

d) ha a munkakdrnek nem része a foglalkozas, tandora megtartasa vagy a feladat jellegébdl
adédodan az nem latogathatd: interju lefolytatasa,

e) az informaciok értékelése, felkésziilés a portfoliovédés lebonyolitasara, ennek keretében a
feltoltott portfolié alapjan megfogalmazott kérdéseknek — a portfoliovédés elbtt legalabb 6t
nappal — a pedagdgus részére térténd eljuttatsa,

f) a portféliovédés.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak a mindsitd vizsga soran legalabb hatvan
szazalékot (60 %) kell elérnie.

3. A pedagogus munkakiérben dolgozoé gyakornok szakmai vezetéje, mentora
szamara eloirt feladatok

e A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

e A mentor tdmogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagdgus-munkakérrel
kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti

- az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjdban, az iskola pedagdgiai
programjaban a munkakdri feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésében és szakszerli
alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasiban,

- atanitasi (foglalkozasi) 6rak, a foglalkozasi egységek el6készitésével, megtervezésével
és eredményes megtartdsaval, megvalositasaval kapcsolatos irasbeli teenddk
ellatdsaban, valamint a minésitd vizsgéra valé felkésziilésében.

e A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitési (foglalkozasi) érajat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt
kovetden 6ramegbeszélést tart, tovabba ha a gyakornok igényli, hetente konzulticids
lehetoséget biztosit szdmara.



e A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést ismerteti az igazgatoval és a
gyakornokkal. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 6sszefoglalo értékelést készit a
gyakornoki iddszak tapasztalatairdl. Az &sszefoglald értékelés elvégzésekor kiilon
féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatdsi jogviszony a gyakornoki id6
lejarta elétt megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést
készit.

A mentor szdmara — a fenti feladatok ellatasara — a Tv. 80. § (2) €) pontja alapjan heti egy 6ra
feladattal terhelt orat kell a kotelezd oraszdmba beszamitani, sziikség esetén a Tv. 80. § (2) d)
pontjaval dsszhangban a Tv. 80. § (2) a)-c) pontban foglalt feladatokra adhaté heti 4 6ran feliil
is.

Helyi mindsitési szabalyzat NOKS munkakdrben alkalmazott — pedagégus
szakképzettségii vagy szakképesitésii — gyakornok szamara

A R. 46. § (1)-(2) pontjaival dsszhangban intézménytinkben helyi mindsitési szabalyzatban
hatdrozzuk meg a NOKS munkakdrben alkalmazott pedagogus szakképzettségli vagy
szakképesitésii gyakornokokra vonatkozé gyakornoki €s mindsitési szabalyokat.

4. A neveld-oktaté munkat segité (NOKS) munkakérben alkalmazott pedagégus
végzettségii gyakornok feladatai

4.1. A gyakornokokra vonatkoz6, a mindsités alapjaul szolgilo, a munkailtaté
szervezetéhez és a betoltott munkakdér kovetelményeihez kapcsolodé szakmai
kovetelményrendszer

A pedagogus végzettséghez kapcsolddo kovetelmény a hospitdlas: a nevel6-oktatd munkat
kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott tanitasi félévenként legalabb 6t, pedagdgus
végzettségének megfeleld tandrat vagy foglalkozast latogasson, azokrdl hospitalasi napldt
vezessen.

A betoltstt neveld-oktaté munkat kzvetleniil segité munkaksrhéz kapesoldédo kovetelmények:

e A gyakornok ismerje meg:

- munkakori leirasat

- a koznevelési intézmény hagyomdnyait, tOrténetét, szervezeti felépitését,
tevékenységét,

- az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, munkaterv),

- ataniigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak mod;jat,

- amunkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat,

- a gyermekek, tanulok, sziilok, pedagdgusok tdrvényben meghatirozott jogait és
kotelezettségeit,

- afenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

- az intézményre vonatkozd fébb jogszabalyokat.



e A gyakornok a munkajogi szabalyoknak és munkakori leirdsanak megfelelen 14ssa el
munkakori kotelezettségeit.

4.2. A mindsités szempontjai és a teljesitmény mérésének médja, a szakma kovetelmények
teljesitésének mérése

4. 2. 1. A hospitalas

A hospitadlason vald részvételt a meglatogatott tandrat vagy foglalkozast tarté pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem a gyakornokot foglalkoztaté intézményben tortént — az igazgat6
az alairasaval igazolja.

4.2.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:

— a tandra vagy foglalkozas idépontjat, helyét, az azt tarté pedagdgus nevét, targyat illetve
témajat,

— a tandra, foglalkozas menetének leirasat,

— a tanora, foglalkozas pedagogus altal megfogalmazott céljait,

— a tanora, foglalkozas céljanak megvaldsuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a
tapasztalatok, tanulsdgok megfogalmazasat.

4.2.3. A hospitalasi naplot a tanorat, foglalkozast kovetd 15 napon beliil el kell késziteni és azt
a kozvetlen felettesnek be kell mutatni.

4.2.4. A gyakomok koteles szamot adni a megismert dokumentumokrol (lasd 4.1.).
Ennek értékelése: kiemelkedd — megfelel6 — nem megfeleld
4.2.5. Szakmai munkateljesitményét a kbvetkez$ szempontok szerint kell értékelni:

- A munkakor ellatdsa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
- A munkakoér ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleidsség és hivatastudat

- A munkaveégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Az egves szempontokra a kivetkezd értékelés és pontszam adhato:

kiemelked6 (3 pont) — megfeleld (2 pont) — kevéssé megfelelé (1 pont) — nem megfeleld (0
pont)

A pontszamok alapjan a gyakornok szakmai munkajanak értékelése lehet:

kivaléan megfelelt (80-100%) — j61 megfelelt (60-79%) — megfelelt (33—59%) — alkalmatlan
(33% alatt)

A gyakornok a Pedagdgus 1. fokozatba sorolas feltételeit teljesitette, ha:

- az elbirt szamu hospitaldson részt vett,

- ahospitalasi naplot hianytalanul vezette,

- az intézményi dokumentumok ismeretébél ,kiemelkedé™ vagy ,,megfeleld” értékelést
kapott, €s <

- szakmai munkajanak értékelésekor legalabb ,,megfelelt” eredményt ért el.



eljarasi rend:

43.1. A gyakomok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét kételes bemutatni az
igazgaténak a szakmai munka értékelését megel6zben.

4.3.2. A kdzvetlen felettes irasban beszamol a gyakomok fejl6désérdl, szévegesen értékeli
teljesitményét, szervezetbe valé beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok
megismeréseét.

4.3.3. A szakmai munka értékelését az igazgaté a kozvetlen felettes beszamoldja és
véleményének kikérése alapjan irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartat megel6z6 30 napon
beliil. A mindsit lapot az igazgatd, a kozvetlen felettes €s a gyakornok irja ala.

4.3.4. Az igazgato irdsos igazolast készit arrél, hogy a gyakornok a Pedagdgus I. fokozatba
sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

4.3.5. Az éatsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tantisitvany alapjan kell elvégezni.

5. A nevelé-oktato munkat segité (NOKS) munkakdorben alkalmazott pedagogus
végzettségil gyakornok kiozvetlen felettese szimara eldirt feladatok

Az igazgatd a gyakornok munkakori leirasaban kijeloli a koézvetlen felettest, aki —
munkaszervezési, utasitasi és ellendrzési feladatain tal — segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben munkakori feladatai megvalositasaban.

- Figyelemmel kiséri a gyakornok tevékenységét, segiti a gyakornoki kovetelmények
teljestilését,

- Legalabb félévente irdsban értékeli a gyakomok tevékenységét, és az értékelést atadja
mind az igazgatonak, mind a gyakornoknak.

- irasban értékelést készit, akkor is, ha valamilyen oknal fogva vezet6i tevékenysége a
gyakornoki id6 lejarta eldtt befejezodik. Az értékeléshez a gyakornok irasban
észrevételt tehet.

- Téamogatja a gyakornokot az altala ellatott munkakdrrel kapesolatos tevékenységében,
e korben segiti:

a) munkakori feladataira vonatkozd eldirdsok értelmezésében és szakszerii alkalmazasaban,
b) a minoésitésre valo felkésziilésében.

A kozvetlen felettes — amennyiben a gyakomnok igényli — hetente konzultacids lehetséget
biztosit. A konzultaciokrol a gyakormokkal kézdsen irasos emlékeztetéket készit.
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