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Jogszabalyi hattér

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgara vonatkoz6 rendelkezéseket az
2011. évi CXC torvény modositasarol szol6 2013. évi CXXXVIL torvény hatalybalépését
kovetden (2013. szeptember 1.) 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni. Szabalyzatunk az elfogadasakor hatalyos jogszabalyok alapjan késziilt.

A szabalyzat hatalya

Gyakornoki szabalyzatunk a Ciszterci Szent Istvan Gimnazium alabbi dolgozoira terjed

ki:

- az intézményben, a munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus
munkakorben foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdgusra,

- az intézmény vezetdjére,

- az intézményvezetd altal kijel6lt szakmai vezetére (mentorra)

Jelen szabalyzat elfogadasa id6pontjatol visszavonasig hatalyos.
A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének ¢és a neveldtestiiletbe torténd
beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze elkdtelezettségiiket a
pedagdgushivatias irdnt, segitse az intézményi célokkal vald6 megismerkedést ¢&s
azonosulast.

Elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornoknak a Ciszterci Szent Istvdn Gimnazium Pedagodgiai programjdban a
pedagdégusokkal szembeni 4ltalanos elvarasoknak kell megfelelnie, az ott ¢&s
munkakorében leirtaknak megfelelden lassa el feladatait. Tartsa tiszteletben a katolikus
egyhdz tanait, €és az intézmény egyhéazi mivoltabol adodo jellegzetességeit, tartsa be az
ebbdl adddo irott és iratlan szabalyokat.

A gyakornok ismerje meg az intézmény életét szabalyozo legfobb dokumentumokat:

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvényt,

az intézmény Pedagdgiai programjat és helyi tantervét, ezen beliil kiilondsen:

1 A nevel6-oktato munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozei, eljarasait
[1 A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

[ Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

[ A kozosségtejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

[1 A pedagogusok helyi feladatait,



1 A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységeket,
[1 Kapcsolattartast a sziilokkel, tanuldkkal, az iskola partnereivel,

[1 Az iskolavaltas, valamint a tanul6 atvételének szabdlyait,

[1 Az intézmény helyi tantervét,

[1 Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

Az intézmény szervezeti és miikddési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilondsen:

] Szervezeti felépitést,

[1 A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

] A vezetdk, valamint az iskolai, sziildi szervezet, kozotti kapesolattartas rendjét,.

[1 A kiils6 kapesolatok rendszerét,

1 Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos
feladatokat.

[1 Az intézményi védo, 6vo eldirdsokat, rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.
[ A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet

Az intézmény Hazirendjét, kiilondsen

1 A tanulok kotelességeit és jogait,

[1 Az intézmény munkarendjét,

[1 Tanéran kiviili foglalkozasok rendjét,

[1 Sziinetek rend;jét,

[ Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendjét,

[) Etkezések rendjét, napkozi- tanuloszoba munkarend;ét,

] Létesitmények €s helyiségek hasznalati rendjét,

[] Kapcsolattartast a sziilokkel,

[] A tanitasi 6rardl €s tandran kiviili foglalkozasrol valo tdvolmaradas szabalyait,
[1 A tanulok jutalmazésat és a tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedéseket,
[ Téritési €s tandijbefizetést,

1 Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatalat az intézménybe.

A gyakornok feladata az a kezd6é szakaszban az informacidszerzés, a helyi szabalyok,
elvart viselkedési normdk, szokasrend megismerése, a munkatarsakkal és a tanuldkkal
valé ismerkedés. A kezdeti nehézségek lekiizdésében els@sorban a vezetdség, valamint
mentora tanicsaira €s segitségére tamaszkodjon, hogy az intézményi normarendszert

minél jobban elsajatitsa.

A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet
munkéjaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezo
munkakra kotelezhetd. Kotott munkaiddn tili tobblettanitds csak abban az esetben
rendelhet6 el a gyakornok szdmara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség,

baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.



A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai
segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Gyakornoki idészak

A pedagbdgus-€letpalya elsé szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal
tamogatott gyakornoki iddszak, amely mindsitOvizsgaval zarul. A palyakezd6é szakasz 2
évig tart, és legfeljebb két évvel hosszabbithatdé meg. A gyakornoki iddszak 1. éve a kezdd
szakasz, a masodik éve a befejez0 szakasz.

A gyakornok a mingsités elétt mindenképpen bekeriil az intézményi dnértékelési program
aktualis szakaszaba; értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés sordn tanusitott viselkedés.

A gyakornok mindsit vizsgat tesz a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a
gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi év utolsdé honapjaban, tehat
juniusban. Aki megfelel a vizsgan, pedagogusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya
Pedagogus 1. szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédéen két évvel meghosszabbodik,
ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idd
egy¢b esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utolsd honapjaban, juniusban megismételt mindsitd vizsgat
tesz. Ha a pedagogus megismételt mindsitd vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, a
gyakornok jogviszonya a Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva a
mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon megsziinik.

Ha a pedagogus-munkakorre Gjabb foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, akkor a Nkt. 64. §
(8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

A mentor feladatai

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a mentort), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvaldsitasaban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a
gyakornok tevékenységét, és az ¢értékelést atadja az intézményvezetonek ¢és a
gyakornoknak. A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-
munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti:

- aziskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eldirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

- atanitasi ordk felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek a célszerli
megvalasztasaban,

- atanitasi orak elOkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,



- atanitashoz kapcsolodo adminisztracié elvégzésében,
- amindsitd vizsgara valo felkésziilésében,
- félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

A mentor szilikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi orajat, és ezt kovetden Oramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetéséget biztosit szamara.

Az oralatogatéasrol hospitalasi napld, a konzultaciordl a résztvevok alairasaval feljegyzés
késziil. A mentor félévente értékeldlapot tolt ki a gyakornokrol.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetéséget
kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy
alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a
gyakornoki i1d0 leteltéig. A mindsités eldtt atadja az intézményvezetOnek, aki iktatja
ezeket.

Az intézményvezeto feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
eldirja azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.
Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezet6t (mentort), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagodgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban.
Az intézményvezetd a gyakornok mindsité vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.
A munkaltato koteles biztositani a jelentkezé mindsitési vizsgdn, mindsitd eljarasban valod
részvételét. A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzédésben eld kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat
kdteles tenni.
A mindsit6 vizsga részei:

- amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa, a jelolt

legalabb két szakordjanak latogatasa €s elemzése, valamint

crer

- a gyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédes).

Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabdlyzatot a Ciszterci Szent Istvdn Gimnédzium neveldtestiilete
véleményezte.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk. Egy példanya
az iskola titkarsagan megtalalhato.

Székesfehérvar, 2015. augusztus 31. Orosz Agoston



igazgatd

MELLEKLETEK

Ertékel6 lap a gyakornok munkajanak osszegzésére
Munkaltatd neve, cime:

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai

Neév:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitdsai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelésben részt vett pedagdgusok:
Az értékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor értékelt gyakornok

Segité szempontsor a gyakornok folyamatos onértékeléséhez (Hasznalata nem
kotelezo.)

A gyakornoki szabalyzatban megjel6lt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre:

o Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

o Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

o Milyen eredményeket ért el?

o Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

o Milyen problémakba {itk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

o Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?

0 Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

o Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

0 Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

o Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

o Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?

o Milyen segitségre, timogatéasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?



Fobb témakorok a gyakornok felkésziiléséhez

Szervezeti kultira megismerése

o A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése

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

0 Az intézményi mitkodést szabalyozo dokumentumoknak a megismerése

0 Az intézmény irott és iratlan szabalyai

o0 A szervezeti kultira jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése

o A pedagbgus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

o Viselkedés szabalyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel

o A kommunikécio6 szabélyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismerése

o A kozoktatasi rendszer felépitése

0 Szervezeti struktura

o Kinevezés

0 Munkakor

0 A szolgalati ut (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

Kompetencidk fejlesztése
o Erdsségek, gyengeségek
o Kompetenciak

o Képesség

o Célok, ambiciok

o Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
0 Szerepek a csoportban

o Idégazdalkodas

o Kommunikacid

o Konfliktuskezelés

o Egyiittmiikodések



