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GYAKORNOKI SZABALYZAT
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Bevezeto

A palyakezdd pedagdgus legkevesebb két év gyakornoki munka utdn mindsitd vizsga leteltével
szerezhet jogot, hogy tovabbhaladjon a pedagogus palyan. A palyakezddé szakmai vezetdjét,
azaz mentorat az intézményvezetd jeloli ki. A mentoralas célja: a mentor feladata, hogy a
gyakornokot felkészitse a pedagogus-¢életpalya feladataira.

Jogszabalyi hattér

= 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél

= 2013. évi CXXXVIL. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

= 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

= 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

A szabalyzat teriileti hatalya
Jelen szabdlyzat a Vikar Sandor Zenei Alapfokt Miivészeti Iskolara érvényes.

A szabalyzat személyi hatalya
Jelen szabalyzat érvényes
= a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben foglaltak szerint, azon munkavallaldkra,
akiket gyakornok fokozatba kell sorolni
= az intézmény vezetdjére
= az intézményvezeto altal kijelolt szakmai vezetdre (mentor)
= az intézmény munkakozdsségeire.

A szabalyzat idébeli hatalya
2016. szeptember 30-t6l visszavonasig érvényes.

A szabalyzat mddositasa
A szabalyzatot moddositani sziikséges, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be.

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 pedagogushivatds irdnt,
valamint segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulasat.



A GYAKORNOK FELKESZITESENEK SZAKASZAI, ELVARASOK, FELADATOK

N

1. év kezdo szakasg 2. év befejezd szakasz
szabalyok kovetése 1. tudatossag
gyakorlati tudas megalapozasa 2. tervszeriség
készségek kialakitasa a nevelés 3. prioritasok felallitasa
terén 4. gyakorlati tanités
kapcsolatok felismerése, 5. Kkarriertervezés

rendszerezése

A gyakornok ismerje meg

az intézmény hagyomadnyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét

az intézményi dokumentumokat (pedagdgiai program, szervezeti ¢és milkddési
szabalyzat, hazirend, munkaterv)

a taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasi mod;jat

a munka-, baleset-, ttizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat

a gyermekek, tanulok, pedagdgusok torvényben meghatarozott jogait és kotelezettségeit
a fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket

az intézményre vonatkozo f0bb jogszabalyokat.

Ezen kiviil

a munkajogi szabalyoknak megfelelden lassa el a munkakori kotelezettségeit.

A gvakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
Ismerje meg az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil

v
v

ANENENE NN

az intézmény kiildetését, jovokeépét

az intézményben folyd neveld-oktatdé munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait

a tervezés, szervezeés, feladatellatas normait, tartalmat

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet

a gyermek fejlettségmérésének kdvetelményeit, formajat, rendjét

a nevelés soran alkalmazhatd eszk6zok, modszerek, segédanyagok kivalasztdsdnak
elveit.

Ismerje meg a pedagogusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos eldirdsokat, azaz

v
v

az utmutatot a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez
az Utmutat6 eldirasainak megfeleléen készitsen oratervet, a megadott kompetencidk és
indikatoraik alapjan értékelje pedagdgiai tevékenységét.



A gyakornok feladata az 2. évben, a befejezé szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

v
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a tanuldi csoportok életkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése teriiletén
a kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, médszertani fejlédés)
tehetséggondozas teriileten

hatranykompenzalas tertileten

az adott miiveltségteriilet mddszertandban

a neveléshez kapcsolddo eszk6zok hasznalata teriiletén

rendelkezzen a portfolidirashoz sziikséges elméleti és gyakorlati tudassal
portfolio készités, feltoltés, felkésziilés a mindsitd vizsgara

A gyakornok fejlessze képességeit:

v
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az Oonallo tanulas képességének fejlesztése - €lethosszig tartd tanulas
kommunikdaci6 a tanulokkal, sziilokkel, kollégakkal
konfliktuskezelési technikak ismerete, hasznalata

id6tervezés, idogazdalkodas

A TAPASZTALATSZERZES ES SZAMONKERES FORMAI

L. év
Tapasztalatszerzés Szamonkérés
konzultaci6é a mentorral éves gyakornoki program elkészitése, jovahagyasa,
kozos munkaterv 6sszeallitasa
jogszabalyok, itmutatok megismerése jogszabalygylijtemény készitése
intézményi szabalyzatok megismerése éves tanmenet elkészitése

bemutatd 6ra megtartasa, konzultacid, dnreflexio

a tanuld/csoport éves tervezett anyaganak
megismerése hospitalasi napld készitése, a megtekintett oOra

tapasztalatainak megbeszélése

szokas- és szabalyrendszer megismerése fotargyi/csoportos napld  pontos  vezetésének

ellenorzése

fotargyi/csoportos Ora latogatasa — mentor, vezetd | tapasztalatok megbeszélése

oralatogatas (hospitalas): a gyakornok a tanévben @ €ves munka értékelése (erdsségek, gyengeségek —
félévenként legalabb o6t, a szakképesitésének | swot analizis)
megfelel6 tandrat koteles latogatni



II. év

Tapasztalatszerzés Szamonkérés

konzultacié a mentorral éves  gyakornoki  program  elkészitése,

jovahagyasa, kozos munkaterv Osszedllitdsa,
bemutatd ora megtartdsa (Oraterv, tematikus
terv), tapasztalatok megbeszélése, kiértékelése

konzultaci6 az intézmény vezetdjével

hospitalds elemzése, gyakorlati tanacsok

alkalmazasa
oralatogatasok

esetleiras elkészitése, hospitalasi naplok leadasa,

esetmegbeszelés, hospitalasi tapasztalatok @ reflexidok rogzitése
elemzése
hospitalasi naplo kiértékelése, elemzése

sziiloi értekezlet latogatasa mindsités

A SZAKMAI SEGITO (MENTOR) KIJELOLESE, FELADATA

Az intézményvezeté/munkaltato feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban el6 kell irnia az id6pontot,
ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni. Az intézményvezetd kijeloli a mentort,
aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok - mindsitd vizsgara torténd jelenezését kezdeményezi a
targyévben megjelolt idopontig, a kétéves gyakornoki idd lejartat rogzitd munkaszerzédésben
foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltato koteles a mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban vald részvételt biztositani. A
mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A mentor Kkijelolése, munkaideje

A mentort az intézmény vezetdje jeloli ki, aki rendelkezik legalabb tizéves szakmai
gyakorlattal, pedagogus szakvizsgaval €s legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja.
Amennyiben a fenti kritérium nem teljesithetd, a gyakornokkal azonos munkakoérben, tanar
esetén, ha lehetséges azonos tantargyat tanitd pedagogusok koziil keriilhet ki a mentor.

A mentort az intézmény vezetdje irdsban bizza meg a mentorallasi feladattal.

A mentor feladata
v' A mentor timogatja, segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus munkakorrel
kapcsolatos tevékenységében.
v A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagoguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az intézményvezetonek és



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

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

v’ Segitséget nyljt a tanitasi orak felépitésében, az alkalmazott pedagogiai modszerek
célszerli megvalasztasaban.

v Segitséget nyajt a tanitdsi Ordk elékészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban.

v' A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi orjat €s ezt kovetden 6ramegbeszélést tart, tovabba, ha a
gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

v’ Segiti a gyakornokot a minésitd vizsgara valo felkésziilésben.

A GYAKORNOK ERTEKELESENEK ELJARASRENDJE

A gyakornokokra vonatkozo, a mindsités alapjaul szolgald, a munkaltatd szervezetéhez €s a
betoltott munkakor kovetelményeihez kapcsolodd szakmai kovetelményrendszer

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

A gyakornok értékelésének, mindsitésének kiemelt szempontjai:
v’ atudas hasznalata,
sz¢leskorli pedagogiai tartami tudas,
problémamegoldasi stratégiak,
a c¢lok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara, improvizacids
készség,
dontéshozatal,

ANENERN

cé¢lok meghatarozésa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése €s visszajelzés a tanuldknak,

a tanulok értékelésének gyakori ellendrzése, tisztelet a tanulok irant,

a tanités irdnti elkotelezettség,

egyiittmiikodés a nevelbtestiileti kozosséggel.

AN NI N N NI N YN

A gyakornok értékelése

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésének fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas. A gyakornok-fejleszté értékelést, minden tanév
végén a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében
résztvevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett
onértékelést.



Az értékeld megbeszélés lépései:
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a gyakornok onértékelése

a szakmai segit6 értékelése

az eltérd vélemények megbeszélése

a problémak feltarasa, megbeszélése

a kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
a részvevok feladatainak meghatarozasa

az értékeld lap kitoltése, alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a
szakmai segitd €s a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy

észrevételeit, megjegyzesét az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy aldirt példanyat a
gyakornoknak 4t kell adni. A mindsitd vizsgat is értékeld megbeszélés eldézi meg, ezen a
megbeszélésen a szakmai segitd, a gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.

y/os /e

A mindésitést megel6z6 értékelo megbeszélés 1épései:

v
v

v
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a gyakornok t4jékoztatdsa a mindsités céljarol, menetérdl, jogkdvetkezményérol

a gyakornok tajékoztatisa a mindsités eredményéhez kapcsolodoan jogorvoslati
lehetdségekrol

a gyakornok onértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki program meghatéarozott
célok elérésének értékelését is

a szakmai segitd 6sszegz6 értékelése

a vezetd értékelése

az elérd vélemények megbeszélése

a mindsitd lap kitoltése, alairasa

A GYAKORNOK MINOSITESE
Az intézményvezetd a mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az informatikai
rendszerben. A mindsit6 vizsgat az Oktatasi Hivatal szervezi meg, melyhez a feltételeket, az

intézményvezetd biztositja.



ZARO RENDELKEZESEK
A gyakornoki szabdlyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.
Jelen szabalyzat a kihirdetés napjatol visszavonasig érvényes.

Nyiregyhaza, 2016. szeptember 30.

e Y /C
l’t‘.- { 6'11\)

Tamas Attila
intézményvezeto



ZARADEK

Modositas:

A dokumentumban mddositasra kertiilt az intézmény neve — Vikar Sandor Zenei Alapfoku
Miivészeti Iskola helyett Vikar Sandor Zeneiskola-Alapfoka Miivészeti Iskola keriilt

bejegyzésre —, tartalmi valtozas, kiegészités nem tortént.

Nyiregyhaza, 2020. junius 5.

Tamas Attila
intézményvezeto
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Mellékletek — Fiiggelékek
Ertékeld lap

Mentori segédletek:
= Egyéni fejlodési terv
= A gyakornok érajanak latogatasi jegyzékonyve
= A mentoraldssal 6sszefliggd feladatok idérendben

Gyakornoki segédletek:
=  Munkaterv gyakornok felkészités¢hez
= Szakmai munka értékelése
= Hospitalasi naplo bemutatasa
= Hospitalasi napld
= A gyakornok onértékelésének szempontjai
= A gyakornoki programban szereplok feladatai

11



ERTEKELO LAP

Intézmény megnevezése, cime:

Az értékelést végzo szakmai segitd neve:

Az értékelt személy neve:

Sziiletési helye, ideje:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményét nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzé mentor értékelt gyakornok

12




Mentori segédlet

EGYENI FEJLODESI TERV

Gyakornok:
Mentor:
Fejlesztendo Célok, amiket Konkrét feladatok Megvalositas
pedagogusi szeretnék elérni a célok elérése értékelése,
kompetenciak érdekében modositasok

A gyakornok legalabb negyedévente reflexiot készit az egyéni fejlédési tervhez.

Reflexiok:

13




Mentori segédlet

A GYAKORNOK ORAJANAK LATOGATASI JEGYZOKONYVE

A gyakornok neve

A latogatas helye

Miivészeti ag/Tantargy neve

Evfolyam

Az 6ra témaja

A latogatd mentor neve

Ido Az O0ra menete Megjegyzések

Az O0ra megbeszélésének leirasa
1. Milyen szakmai kérdés keriilt a megbesz¢lés fokuszaba?
2. Milyen tovabbi kérdések meriiltek fel?
3. Milyen teriileten segitette a megbesz¢lés a gyakornok fejlodését?

Reflexio:

Datum:

14



Mentori segédlet

A MENTORALASSAL OSSZEFUGGO FELADATOK IDORENDBEN

A gyakornok program inditasa

A program kezdetén diagnosztikus értékelés készitése a gyakornok szakmai
felkésziiltségérol.

A gyakornok fejlodési tevének elkészitésében vald kdzremiikddés.

Mentori munkaterv készitése.

Heti tevékenységek

Gyakornok részére hetente konzultacids lehetdség biztositasa (az idépont rogzitése a
koz6s munkatervbe)

Havi rendszerességgel megvalosulo tevékenységek

Sajat oran hospitalasi lehetdség biztositasa a gyakornok szamara (idépont rogzitése a
koz6s munkatervben).

A program soran minimum havi 1 gyakornoki 6ra meglatogatasa.

Minden gyakornoki hospitalas ¢és mentori Oralatogatas megbeszélés kovet a
gyakornokkal.

A megbeszéléseken a mentor kiilonods figyelmet fordit a gyakornok reflektivitdsanak
fejlesztésére.

A fejlodési terv kozos megbeszélése, az addig elért fejlodés értékelése, a tovabbi
feladatok meghatarozasa. (Az értékelés az indikatorok mentén torténik, a megbeszélés
eredményét a mentori naploban és a fejlédési tervben rogzitik)

Folyamatos feladatok elvégzése és dokumentalasa.

A mentor felelosséget vallal azért, hogy a mentoralt kelld részletességgel megismerje a
mindsitd vizsga kovetelményeit, és tisztaba legyen a vizsgan alkalmazott értékelési
modokkal.

A mindsit6 vizsgarol torténd tajékoztatast rogzitik a mentoralasi naploban.

Segiti a gyakornokot, hogy portfoliojat a portfolio értékelés szempontjainak figyelembe
vételével, a megadott hatariddre elkészitse.

Megismeri a portfolid tartalmat és alkalmat teremt a beadést megeldz6 megbeszélésre.

Igény szerinti tevékenységek

Sziikség esetén javaslatot tesz nevelési-oktatasi intézményi eseménynek (pl. versenyek,
kulturalis rendezvények, sziiléi értekezlet) tanulmanyozasara, melyekrdl a gyakornok
feljegyzéseket készit.

15



Gyakornoki segédlet

MUNKATERV GYAKORNOK FELKESZITESEHEZ

Idépont

Tapasztalatszerzés
modszerei

Szamonkérés
modszerei

Ertékelés idépontja

Mentor
alairasa

szeptember

oktober

november

december

januar

februar

marcius

aprilis

majus

junius

Datum:

16




Gyakornoki segédlet

SZAKMAI MUNKA ERTEKELESE

Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szdmonkérés modszere
Szakasz
megnevezeése
1. ¢év = Oralatogatas. Egy munkak6zdsségi program
,kezd6 = Oramegbeszélés. megszervezeésében részt vesz
szakasz” = Konzultacié a szakmai (pl. 1skolai tanulményi verseny,
segitdvel. rendezvény).
= Konzultacié a szakmai Egyéni fejlesztési terv készitése.
pedagogussal. Tanulok, csoportok kozott
»  Konzultaci6 az igazgatdval. kialakult-kiils6 beavatkozas
=  Konzultacio a szakmai igénylé-konfliktus
munkak$zosség-vezetdjével. megoldasanak tervezés.
= Team munkaban részvétel. Hospitalas elemzése a vezetd
= Hospitalasi naplo készitése. altal meghatarozott szempontok
= Sziil6i értekezlet latogatésa. szerint sajat éves munkajarol.
2. év = Oralatogatas. Bemutato6 oOra tartésa.
,.befejezd = Ora megbeszélés. Az éltala tanitott osztalyokban a
szakasz” = Konzultacié a szakmai segitdvel sziiloi értekezlet egy részének a
szempontok szerint. megtartasa.
= Konzultacié egy pedagdgussal. Az intézmény éves
= Konzultacié az igazgatoval. munkatervében meghatarozott
= Konzultacio a szakmai intézményi szintli program
munkak$zosség-vezetojével. megszervezésében valod
= Team munkdban részvétel. részvétel.
= Esetmegbesz¢ld csoportok Tanév végi beszamolod
munkajaban részvétel. elkészitése.
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Gyakornoki segédlet

HOSPITALASI NAPLO BEMUTATASA

Hospitald gyakornok neve:

Oktatasi azonosito szama:

I. félév 1. 2. 3. 4. S.

Hospitalas
idopontja

Helye

Bemutatas
idopontja

Mentor alairasa

11. félév 1. 2. 3. 4. S.

Hospitalas
idépontja

Helye

Bemutatas
idépontja

Mentor alairasa

Datum:

intézményvezetd alairasa
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Gyakornoki segédlet

HOSPITALASI NAPLO

Gyakornok neve:

Oktatasi azonosito szama:

A latogatés helye

A latogatas idopontja

Az oOrat tartdé pedagdgus neve
Miivészeti ag/ Tantargy neve
Evfolyam

Az Ora témdja

Az 6ra menete Tapasztalatok, tanulsagok

Id6 | Tanari tevékenységek, modszerek  Tanuloi tevékenységek Reflexio
Didaktikai mozzanatok Modszerek, eszk6zok

Megjegyzések

latogatott pedagdgus gyakornok
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Gyakornoki segédlet

A ovakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre:

AN NI N N N N N NN

ANANIN

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legértékesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalodsitani?

Milyen problémakba iitkozott a feladatok megvalositasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengesegei?

Milyen 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 segitd részérol?
Milyen segitségre, tdmogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok — értékeléo megbeszélésre valo felkésziilését segitheti az alabb énismereti

AN NN N N N U Y N N NN

ANENENEN

kérdoiv

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késet hataridével?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kovetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégakban, tanulokban,
szlilokben, egyéb kiilsé koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idogazdalkodast?

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

Felméri-e elore a megvalositas lehetdségét?

Képes-e megfeleld részfeladatokra osztani a problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten is meri a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretni végezni a munkajat?
Amidta befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrél vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Doéntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Héanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megolddsahoz?
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Gyakornoki segédlet

A gyvakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény
vezetdjének feladatai

A szakmai segit6
feladatai

A tobbi munkatars
feladata

A gyakornok
feladatai

A belépési adminisztracio
megszervezeése.

A megismerend6 jogszabalyok,
dokumentumok ell§ készitése,
rendelkezésre bocsajtasa.
Szakmai segit6 kijelolése.
Munkatarsak tajékoztatasa.
Gyakornok bemutatasa.
Munkabhely kijelolése,
felszerelése.

A gyakornok tajékoztatasa a
munkafeladatairél, a munkakori
kovetelményekrdl, a
munkarendr6l, a szervezet
felépitésérdl, a pedagdgus
életpalya modellrdl, értékelési
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok mindsitésének
specialis szabalyairdl, az egyéni
ambiciok megvalosulasanak
lehetéségeirdl, a tovabbképzési
rendszerrdl, a munkavédelmi
ismeretekrol, (ezt a kijelolt
felel6s is végezheti).

A szakmai segit0 altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa.
Rendelkezésre allas-sziikség
szerint- a problémak
megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.

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

Részvétel a gyakornok
mindsitésében.

Onfejlesztés, a szakmai
segitdi szerep ellatasa.
A gyakornoki program
elkészitése.

Az egyiittmiikddés
feltételeinek egyeztetése.
Az elvarasok rogzitése.
Konzultaciokra
felkésziilés.
Konzultaciok
Oralatogatas.
Folyamatos rendelkezésre
allas - sziikség szerint —
problémak meg
beszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz.
Beszamolas az
intézményvezetének a
gyakornoki program
menetérol.

A gyakornok értékelése.
Részvétel a gyakornok
mendsitésében.

Egyiitt miikodés a szakmai
segit6vel a gyakornoki
program végrehajtasaban.

A gyakornok tamogatasa,
oralatogatas lehet6vé tétele.
Lehet6ség szerint a gyakornok
orainak latogatasa.

A gyakornok tajékoztatasa a
kiilonleges banasmodot
igényl6 tanulokrol, problémak
hatterérdl.

,»JO gyakorlat” megosztasa.

A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal.

A szakmai segit6 kérésére a
gyakornok munkéjarol,
teljesitményrdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasbeli véleményezés).

A jogszabaly, dokumentacio
attanulmanyozasa, értelmezés a
szakmai segitovel.

A szervezet miikddési rendjének
megismerése.

A szolgalati ut megismerése.
Elvarasok megismerése.
Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa.
Oralatogatasok iitemezése (havi
litemterv).

A gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa.

A program altal meghatarozott
adminisztracio vezetése.
Onértékelés.

Sajat fejlodési teriilet
meghatarozasa.

Problémaék jelzése.

Kérdések feltevése.
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