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A szabalyzatot meghatarozo jogszabalyi hattér:

1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Semmelweis Ignac Szakképz6 Iskola és Gimnazium (1194 Budapest,
Cseng6 u. 1.) F-H fizetési osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatdsaval
Osszefliggéd munkakorbe kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem
rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget
igényl6, harom évet meghalad¢ id6tartalma szakmai gyakorlattal.

A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. szeptember elsejétél visszavondsig hatalyos.

A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy segitse a gyakornok beilleszkedését, az intézmény céljaival valod
azonosulasat és a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos altalanos, illetve a munkakorére
vonatkozo6 szakmai tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok:
az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hdrom évet meghaladé szakmai gyakorlattal,
és az alaptevékenységhez tartozé munkakorbe torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével osszefiiggé munkakor:

A gyakornoki id6 kikotése szempontjabdl alaptevékenységnek mindsiil minden olyan
tevékenység, amelynek ellatdsara a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében
meghatarozottak szerint pedagégus-munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat,
Ezek a munkakorok intézménytinkben: pedagégus, szakoktatd, konyvtarostanar,
gyermek- és ifjisdgvédelmi felel6s, szabadid6-szervezé.

(A rendeletben szerepls, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsok ellatdsara létesitett
tigyintéz6-szakérts, pedagogiai szakértd, pedagogiai el6ado, tigyintéz6 munkakor nincs
iskolankban, és létesitését hosszt tdvon sem tervezziik.)

Gyakornoki idé:

A gyakornoki id6 a pedagégus-munkakorben foglalkoztatott, F-H fizetési osztalyba
tartozo6 kozalkalmazottak szdmara harom év.

Ha a kozalkalmazott az F-H fizetési osztalyba tartozé munkakorben két évet meghalad6
szakmai gyakorlattal rendelkezik, a gyakornoki id6 egy év.

A més intézményben letoltott gyakornoki id6t nem lehet elfogadni, ha a kozalkalmazott
,nem megfelelt” mindsitést kapott, vagy ha a kozalkalmazotti jogviszonya rendkiviili



felmentéssel, illetve a munkakori feladatainak elldtasdra valé tartdés szakmai
alkalmatlansag vagy nem megfelel6 munkavégzés miatti felmentéssel sztint meg,.

Gyakornoki program:

Az a folyamat, amelynek sordn a ,palyakezdd” megismeri az intézmény szervezeti
kultaréjat, elsajatitja a pedagégus-munkakor betoltéséhez sziikséges altalanos, illetve a
sajat munkakorére vonatkoz6 specialis kovetelményeket, és tamogatast kap, hogy
megtaldlja helyét a munkaszervezetben, hogy a feladatait minél eredményesebben,
hatékonyabban végezze.

A gyakornoki id6 szakaszai:

Intézménytinkben a gyakornoki id6 féléves szakaszokra oszlik, a szabalyzat az altalanos
és a munkakorre vonatkozo6 specialis kovetelmények teljesitését féléves idészakaszokra
titemezi.

Szakmai segit6:
az intézményvezet6 altal kijelolt pedagoégus, aki legaldbb oOtéves gyakorlattal
rendelkezik, és szakteriiletének kivalo képviselGje.

Kozvetlen felettes:
a pedagogus munkakori leirdsaban kozvetlen felettesként megjelolt vezeto.

A gvakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornoki id6t a kinevezéskor kell el6irni, és el6zetesen tdjékoztatni kell a
gyakornokot a szakmai segit6 személyérdl, illetve arrél, hogy a gyakornoki id6 alatt
milyen elvarasoknak, kovetelményeknek kell megfelelnie.

A gyakornok heti teljes munkaideje a kinevezésben rogzitett 6raszam (teljes vagy
részmunkaidd), a kotelez6 ordja a teljes munkaidé fele.

A gyakornok szdmadra a heti kotelez6 6raszam felett tanitds, foglalkozds megtartasa csak
abban az esetben rendelhet6 el, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A munkaid6 kotelezd orakkal le nem kotott részében a gyakornok munkakori
feladatként csak a kovetkezok teljesitésére koteles:

» részvétel a nevelGtestiilet munkajéban,

* amunkakoréhez kapcsolodo el6készits és befejez6 feladatok ellatasa.

A gyakornok heti teljes munkaideje - a munkakorébe tartozé feladatokon kiviil - a
kovetkezokbdl All:

» Oralatogatas - legalabb heti egy o6ra (az azonos tantargyat tanité
pedagoégus ordjan, az éltala tanitott osztalyokban més 6rdn, a szakmai
segit6 o6rdjan, a tandran kiviili foglakozéson),

* az oralatogatas megbeszélése az orat tartd pedagodgussal,

* Lkonzultaci6 - legalabb heti két ora (a szakmai segitével, a
munkakozosség-vezetével, az iskolavezetés tagjaival, illetve mads
pedagoégusokkal),

* ajogszabalyok és az iskolai dokumentumok tanulmanyozasa,



7. 1.

2.

* a gyakornoki programban meghatarozott és titemezett egyéb feladatok
végrehajtasa.
A gyakornok a fenti feladatok elvégzését - az id6pont, az id6tartam és az érintett
pedagogus nevének rogzitésével - az erre a célra rendszeresitett dokumentalo lapon (1.
szamu melléklet) folyamatosan vezeti, a szakmai segit6vel havonta alairatja.
Ha a gyakornok valamely gyakornoki szakasz kovetelményeit szdmara fel nem réhat6
ok miatt (példaul hosszan tart6 betegség) nem tudja teljesiteni, a szakmai segitével és az
igazgatoval ~ megallapodnak  az  adott  szakaszra  vonatkozé  feladatok
meghosszabbitasdban.
A gyakornok osztalyfénoki megbizast az els6 évben nem kaphat, a masodik évtél
legfeljebb abban az esetben, ha az alabbi feltételek mindegyike fennall:
* azintézményi feladat-ellatas sziikségessé teszi,
* a szakmai segit6 - a gyakornok beilleszkedése, haladédsa, teherbirasa
alapjan - javasolja,
* agyakornok irdsban hozzajarul.

Altalanos kovetelmények és a teljesitésiik szakaszai

Az iskolai szabalyzatok, programok, dokumentumok és a jogszabalyok ismerete

A munkakori feladatok szakszer( és torvényes ellatasa érdekében alapvet6 kovetelmény,
hogy a gyakornok a munkéba lépést kovetd els6 honapban ismerkedjen meg a tanuld, a
szul6 és a pedagogus jogaival és kotelességeivel, illetve az ezek gyakorlasara vonatkozo
eljarasokkal.

A gyakornok a szabdlyzatban meghatéarozott titemezés szerint ismerje meg a kovetkez6
iskolai szabalyzatokat, programokat, dokumentumokat és az intézmény miikodését
kozvetleniil meghatarozoé legfontosabb jogszabalyokat.

Iskolai szabéalyzatok:

Kovetelmény Szakasz
Hazirend 1. félév
Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2. félév
Iratkezelési szabalyzat 2. félév
az iskola Nevelési Programja 1. félév

a Pedagogiai Program , Helyi tanterv” részének éltaldnos fejezetei

Intézményi Min6ségirdnyitasi Program

A tanév helyi rendje, havi titemtervek

1
2
Eves munkaterv 1. félév
1
1

Az iskola altal haszndlt tantigy-igazgatdsi nyomtatvanyok (naplok,
torzslap stb.) és azok alkalmazasa

A tankonyv-ellatds és -tdmogatas helyi rendje 3. félév
A felvételi eljaras helyi rendje 4. félév
Kollektiv Szerz6dés 2. félév




b) Taniigv-igazgatasi dokumentumok:

e A gyakornoknak a gyakornoki id6 els6 évében meg kell ismernie az iskola altal hasznalt
tantigy-igazgatasi dokumentumokat és azok rendeltetését, illetve az intézményi
tigyintézés és iratkezelés szabdlyait, rendjét.

e A szakos tanitast végz6 pedagégusnak a tantigy-igazgatdsi dokumentumok szakszert
vezetését is el kell sajatitania, kiilonos tekintettel a zaradékok alkalmazaséra.

Kovetelmény Szakasz
Beirasi naplé 1. félév
Foglalkozasi, szakkori stb. naplé 1. félév
Ellen6rz6 flizet 1. félév
Torzslap 2. félév
Bizonyitvany 2. félév
Tanuléi nyilvantartas 2. félév
Formanyomtatvanyok (tankonyv-tdmogatasi igényl6lap, értesité levelek a | 2. félév
mulasztasrdl, tantargyvalasztas stb.)

C) A pedagdgus-munkakorrel kapcesolatos jogszabélyok:
Kovetelmény Szakasz
1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.) 1. félév

11/1994. (VL. 8) MKM rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények | 1. félév
miikodésérdl (R.)

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, | 3. félév
bevezetésérdl és alkalmazasarol (NAT)

1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol (Kit.) 2. félév

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi | 2. félév
XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben (Vhr.)

a 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenléség | 4. félév
elémozditdsarol

7.2. Az intézmény megismerése

e Alapvet6 kovetelmény, hogy a gyakornok a gyakornoki id6 els6 félévében ismerkedjen
meg az intézményi miikodés és feladat-ellatas legfontosabb, a nevel6-oktaté munkat
kozvetlentl meghataroz6 teriileteivel, mert ez feltétele annak, hogy munkéjat
szakszertien és zokkendmentesen tudja végezni.

e Elvaras, hogy a gyakornok a harmadik év végére tisztidban legyen az agazati és a
fenntartoi iranyitas legfontosabb kérdéseivel is, ehhez at kell tanulmanyoznia a Kt.
vonatkozo fejezeteit, illetve az igazgat6 ad szamara tajékoztatast.



a)

b)

Az intézmény képzési rendszere:

Kovetelmény Szakasz
az iskola képzési rendszere, az egyes képzések oktatési céljai, feladatai 1. félév
az iskola tantargyi struktaréja, az egyes évfolyamokon tanitott tantdrgyak 1. félév
a vélaszthat6 tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tipusai, valamint azok | 1. félév
nevelési-oktatasi céljai, feladatai

Az iskola arculata:

Kovetelmény Szakasz
az iskola kiildetésnyilatkozata, jovoképe, min6ségcéljai 1. félév
az iskola osztalyai és azok jellemzé6i 1. félév
az iskola tanul6i dsszetétele, szociokulturalis jellemz6i 1. félév
az iskola hagyoményai, a hagyoményok dpolasaval kapcsolatos feladatok 2. félév
az linnepélyek, megemlékezések formadi, rendje 2. félév
iskolai szabadid6s programok 2. félév
a diakonkormdnyzat felépitése, miikodése 3. félév
az iskola torténete 3. félév
az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere, formai 3. félév

Az iskola nevelési céljai, feladatai, teriiletei:

Kovetelmény Szakasz

az iskolaban foly6 nevel6-oktaté6 munka pedagogiai alapelvei, céljai, | 1. félév

feladatai, eszkozei, eljrdsai

osztalyfénoki tevékenység

a sziil6, a tanul6 és a pedagogus egyiittmiikodésének formai

az intézmény egészség- és kornyezeti nevelési programja

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai célok és feladatok

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos célok és feladatok

a tanul6k beilleszkedési, magatartasi nehézségeivel osszefliggd pedagogiai
tevékenység
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a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité program

a sajatos nevelési igény(i tanuldékkal kapcsolatos pedagogiai feladatok

az osztalyfénok feladatai

a tanuléi mulasztasok megel6zése, visszaszoritdsa érdekében végzett
tevékenység
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a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenység 3. félév
a gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos feladatok 3. félév
a szocidlis hatrdnyok enyhitését segitd tevékenység 3. félév




d) Az intézmény szervezeti miikodése:

Kovetelmény Szakasz
az intézmény szervezeti felépitése és a kapcsolattartas formai 1. félév
az iskolavezetés tagjainak feladat- és hataskore 1. félév

a nevelGtestiilet jogositvanyai és a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo | 1. félév
tigyek atruhdzdsara vonatkozoé rendelkezések

szakmai munkakozosségek 1. félév
mindségkorok, a mindségiranyitasi rendszer miikodése 2. félév
a pedagodgiai munka bels6 ellenérzés rendje 2. félév
dontéshozatali eljardsok 2. félév
az értekezletek, megbeszélések tipusai, szervezése 2. félév
A pedagogusok teljesitményértékelésének rendszere 2. félév
az érdekképviseleti szervek mtikodése, tisztségvisel 6 3. félév
e) Az intézmény miikodésének rendje:

Kovetelmény Szakasz
oktatdsszervezési eljarasok 1. félév
intézményi védo, 6vo elbirdsok 1. félév
az intézményi mtikodés egyes teriileteinek tervezési, szervezési, 2. félév
ellendrzési, beszamoltatasi rendszere
az iskola altal szervezett és a kiils6 tanulményi versenyek, palyazatok 2. félév
az iskolai konyvtar mtikodési rendje 1. félév

8. A munkakorhé6z kapcsol6dé specidlis kovetelmények

8.1. Szakos tanitast végzé pedagdgus

a) A szakos tanitast végz6 gyakornok a 7. fejezetben megjelolteken kiviil ismerje meg az
alabbi jogszabélyokat és iskolai dokumentumokat:

Kovetelmény Szakasz
A szaktdrgya(i) helyi tantervei 1. félév
A szaktdrgyai més pedagogus éltal kidolgozott tanmenetei 1. félév
A szaktargyai kerettantervei 2. félév
A NAT szaktérgyaira vonatkoz6 mitiveltségteriilete 3. félév
A szaktargya(i) érettségi kovetelményei és a vizsga felépitése, menete 2. félév
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak | 3. félév
kiadasarol




b) A szakos tanitast végz6 gyakornok ismerkedjen meg az intézményi miikodés kovetkez6

tertileteivel:

Kovetelmény Szakasz
az oktatasszervezés gyakorlati feladatai 1. félév
az évkozi vizsgak tipusai, rendje, eljarasai 1. félév
tandri és diakiigyelet 1. félév
A tankonyvtamogatas és -ellatas rendje 2. félév

Q) A szakos tanitast végz6 gyakornok mélyitse el és fejlessze tovabb ismereteit tanitasi-

tanulasi folyamat kovetkez¢ tertiletein:

Kovetelmény Szakasz
A tanitott korosztaly életkori sajatossdgai, pszicholdgiai fejlédése 1. félév
A pedagoégiai célok megvaldsitdsa a mindennapi gyakorlatban 1. félév
tanuldsmoédszertani és mérésmetodikai eljardsok 1. félév
az adott miiveltségteriilet (tantargy) specialis médszertana 1. félév
a tanul6i teljesitmény mérésének és értékelésének alapelvei, moédszerei 1. félév

a hazi feladat szerepe, tipusai, kijelolésének korlatai, a szamonkérésének, | 1. félév
ellen6rzésének modszerei

A tanitdst-tanulast segit6 oktatdstechnolégiai eszkozok és hasznalatuk 2. félév
az IKT eszkozok haszndlata, alkalmazasi lehet6ségei 2. félév
A kulcskompetencidk fejlesztésének modszerei 2. félév
az alkalmazott megvalésitasi eszkdzok, médszerek el6nyei, buktatoi 3. félév
konfliktuskezelési technikdk 3. félév
A tehetséggondozds és hatranykompenzalds moédszerei, eszkozei 3. félév

8.2. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelSs

a) A gyermek- és ifjusagvédelmi felels a 7. fejezetben megjelolteken kiviil ismerje meg az
alabbi jogszabélyokat és iskolai dokumentumokat:

Kovetelmény Szakasz

A 2002. évi IX. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi 1. félév
igazgatasarol

o)
oM
o)
<

A csaladok tdmogataséarodl sz616 1998. évi LXXXIV. Torvény

o)
oA
o)
<

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet

Iratkezelési szabélyzat (kiilonos tekintettel az adatvédelmi szabalyokra)

o)
oA
o)
<

A Févarosi Onkormanyzat Esélyegyenl6ségi terve
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A Fo6varosi Onkormanyzat intézkedési terve az iskola agresszio
visszaszoritasa érdekében

A tankonyvtamogatas és -ellatas helyi rendje 2. félév




b)

A gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s ismerkedjen meg az intézmény kovetkez6

teriileteivel:

kapcsolatos palyézati kiirasok

Kovetelmény Szakasz
az iskola gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos tevékenysége 1. félév
a hatranyos, a halmozottan hatranyos és a veszélyeztetett tanul6k kore 1. félév
folyamatban 1év6 gyermekvédelmi intézkedések 1. félév
a tanul6i mulasztdsok helyzete 1. félév
az iskolai alapitvany miikodése 1. félév
a gyermekvédelemmel és a hatranyos helyzeti tanulok tamogatasaval | 2. félév

A gyermek- és ifjasdgvédelmi felel6s kozvetlentiil ismerkedjen meg az aldbbi személyek,
illetve szervek munkdjaval, és folyamatosan épitsen ki veliilk minél szorosabb

egytttmiikodést:

Kovetelmény Szakasz
Osztélyfénokok 1. félév
Kollégiumi nevel6k 1. félév
iskolaorvos, iskolai védéné 1. félév
gyermekjoléti szolgélatok, gyamiigyi hivatalok, csalddsegité kozpontok 2. félév
az FPPTI szaktanacsadéi 2. félév
partfogoi felligyelet 3. félév
nevelési tanacsadok 3. félév
egészségligyi szakszolgalatok 4. félév

A gyermek- és ifjuisagvédelmi felel6s mélyitse el és fejlessze tovabb ismereteit a

kovetkez6 teriileteken:

Kovetelmény Szakasz
az adott korosztaly életkori sajatossagai, pszicholégiai fejlédése 1. félév
a hatranyos, a halmozottan hatrdnyos és a veszélyeztetett tanulok 1. félév
felismerésének és a problémdk kezelésének modszerei
az esetmegbeszélés eljardsai, modszerei 1. félév
konfliktuskezelési technikak 1. félév
pélyazati kifrasok, lehet&ségek 2. félév
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8. 3.

a)

b)

<)

8. 4.

Szabadidé-szervezd

A szabadid6-szervez6 ismerkedjen meg az iskola miikodésének kovetkez6 tertileteivel:

Kovetelmény Szakasz
az iskola tanuldinak a szabadidé eltoltésével kapcsolatos szokésai, igényei 1. félév
az iskolatjsag és az iskolaradié miikodése 1. félév
a tanuldk tdjékoztatasanak rendje, médszerei 1. félév
a tanulményi kirdnduldsok szervezése 2. félév
az iskola palyazati tevékenysége 2. félév

A szabadid6-szervez6 kozvetlentiil ismerkedjen meg az aldbbi személyek, illetve szervek
munkdjaval, és folyamatosan épitsen ki veliik minél szorosabb egytittmiikodést:

Kovetelmény Szakasz
Osztélyfénokok 1. félév
munkakdzosség-vezetk 1. félév
testnevel$ tanarok 1. félév
iskolai konyvtaros 1. félév
DOK-tanar 1. félév
ODK-tanér 1. félév
a kertilet, illetve a régi6é miivel6dési intézményei 2. félév
a szinhdzak kozonségszervezdi 2. félév
Kollégiumi nevel6k 2. félév

A szabadid§-szervez6 mélyitse el és fejlessze tovabb ismereteit a kovetkezd teriileteken:

Kovetelmény Szakasz
az adott korosztaly életkori sajatossagai, pszicholdgiai fejlédése, kulturalis 1. félév
és sportolasi szokdsai
a NAT miveltségteriileteinek elsajatitdsat segit6é szabadid6s lehetSségek 2. félév
kulturdlis palyézati kiirasok, lehet6ségek 2. félév

Konyvtarostanar

Alapvet6 kovetelmény, hogy a konyvtarostanar a gyakornoki id6 kezd6 szakaszdban
minél behatébban ismerkedjen meg az iskolai konyvtir miikodésének kovetkezd

tertileteivel:
Kovetelmény Szakasz
Az iskola konyv- és digitélis ismerethordozéinak alloménya 1. félév
Az iskoldban hasznalt tankonyvek 1. félév
Konyvtari nyilvantartdsok és azok alkalmazésa 1. félév
az iskola tanuldinak az olvaséssal kapcsolatos szokdsai, igényei 2. félév
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b)

<)

d)

A konyvtarostanar a 7. fejezetben megjelolteken kiviil ismerje meg az aldbbi
jogszabélyokat, illetve iskolai dokumentumokat:

Kovetelmény Szakasz

2001. évi XXXVIL. évi torvény a tankdnyvpiac rendjérol 1. félév

23/2004. (VIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a | 1.félév
tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai konyvtar mtikodési szabalyzata 1. félév
az iskola Gytijt6kori szabélyzata 1. félév
A tankdnyvtdmogatas és -ellatas helyi rendje 1. félév
A konyvtarhasznélattal kapcsolatos érettségi kovetelmények 2. félév

A konyvtarostanar kozvetlentil ismerkedjen meg az aldbbi személyek, illetve szervek
munkdjaval, és folyamatosan épitsen ki veliik minél szorosabb egytittmiikodést:

Kovetelmény Szakasz
Osztalyfénokok 1. félév
munkakdzosség-vezetk 1. félév
Szabadid6-szervezs 1. félév
DOK-tanar 1. félév
az FPPTI szaktanacsadoi 2. félév

A konyvtarostanar mélyitse el és fejlessze tovabb ismereteit a kovetkezd tertileteken:

Kovetelmény Szakasz
a NAT miiveltségtertileteinek elsajatitdsat segit6 konyvtéri lehet6ségek 2. félév
Az egyes tantdrgyak konyvtarhasznélattal kapcsolatos kvetelményei 2. félév
az IKT eszkozok haszndlata, alkalmazasi lehetSségei 3. félév
Konyvtarpalyézati kifrdsok, lehet6ségek 2. félév

A gvakornoki tapasztalatszerzés és a szamonkérés modszerei

A gyakornok a féléves szakaszokon beliil sajat maga osztja be a kovetelmények
teljesitésének titemét. Az elvégzett feladatokat dokumental6 lapot havonta bemutatja a
szakmai segitének, és a félév végén a jegyzetei alapjan széban is beszdmol neki a
haladasarol.

A hataskor szerinti felel6s vezet6 rendszeresen ellen6rzi a gyakornok napi
munkavégzését (az iskolaba érkezés, a folyosotigyelet ellatasa, érakezdés stb.).

A gyakornok az odraldtogatdsokat a szakmai segitével és az orat tarté pedagdgussal
egyeztetve egy honapra el6re titemezi.
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9.1. Szakos tanitast végzd pedagogus

intézkedési terv készitése

A tapasztalatszerzés mddszere Szakasz A szamonkérés modszere
Oralatogatas Folyamatos Dokumentalas,
Oramegbeszélés Folyamatos jegyzetek
Oralatogatas fogadasa Folyamatos Oralatogatasi lap
Bemutat6 ora tartdsa 4. félév Oralatogatasi lap
Konzultaci6 a szakmai segitével Folyamatos
Konzultacié a munkakozosség- Folyamatos
vezetSvel
Konzultaci6 egyéb pedagdgussal Folyamatos
Konzultacio6 a tanitott osztalyok Folyamatos Dokumentélas
osztalyfénokeivel
Konzultacié a vezetSkkel Folyamatos
Konzultacié a DOK-tanarral 2. félév
Konzultaci6 a gyermekvédelmi 3. félév
felel6ssel
Részvétel a munkakozosségi Folyamatos
megbeszéléseken
Valamely feladat- vagy projektcsoport 4. féelév Dokumentalas,
munkéjaban valo részvétel jegyzetek
Esetmegbeszél6 csoport munkajaban Alkalmanként
részvétel
Sziil6i értekezletek latogatasa 3. félév
Részvétel az iskolavezet&ségi tilésen 2. félév Dokumentalas,

A diakonkorményzat tilésén valod 3. félév jegyzetek

részvétel

Oravézlat készitése Folyamatos

Feladatlapok tsszeallitasa Folyamatos

Tanmenet készitése 3. félév El6zetes bemutatés a
Egyéni fejlesztési terv készitése 4. félév szakmai segitének
Evfolyam-felméré osszedllitasa 4. félév

Javitovizsga-tételsor osszedllitasa 4. félév

Javitovizsga-feladatlap 6sszeallitdsa 4. félév

Szobeli érettségi tételsor dsszedllitdsa 4. félév

Egy osztaly tantargyi eredményeinek 4. félév

elemzése

Helyzetértékelés és osztalyfénoki 4. félév

feladatterv elkészitése az El6zetes bemutatas a
osztalyfénokkel egytittmiikodve a szakmai segitének
gyakornok &ltal kivalasztott osztalyban

Sziil6i panaszra megoldasi terv, 4. felév
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Tanulok, osztalyok kozott kialakult - 4. félév
kiils6 beavatkozast igényl6-konfliktus
megoldasnak tervezése, intézkedési terv
készitése

Tanév végi beszamol6 elkészitése a 5. féelév
munkakozosség-vezet6 ltal
meghatarozott szempontok szerint

Egy munkakozosségi program 4. félév

megszervezése (pl. iskolai tanulmanyi A terv el6zetes bemutatasa a
verseny) szakmai segitének

Egy osztdlyprogram megszervezése 4. félév

9.2. Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds

A tapasztalatszerzés modszere Szakasz A szamonkérés modszere
Konzultacié a szakmai segitével Folyamatos
Konzultacié az iskolaorvossal és a
védondvel Dokumentélas

Konzultacié az osztalyfénokokkel
Konzultaci6 a vezettkkel

Konzultacié a DOK-tanérral 2. félév
Konzultaci6 a szabadid$-szervezivel 3. félév
Az osztélyok felkeresése, 1. félév

megismerkedés, tdjékoztatds
Egy gyermekjoléti szolgalat felkeresése | 2. félév

Részvétel az osztalyfénoki Folyamatos | Dokumentilas,
megbeszéléseken jegyzetek
Részvétel egy SZK-értekezleten 2. félév

Részvétel egy IDB-iilésen 2. félév

Részvétel a didkkozgytilésen Alkalmanként

Részvétel egy sziil6i értekezleten 3. félév

Nyilvéntartas osszeallitasa a hatranyos, | 1. félév
a halmozottan hatranyos és a
veszélyeztetett tanul6krol El6zetes bemutatas a
A gyermek- és ifjusagvédelemmel 1. félév szakmai segitének
kapcsolatos éves munkaterv elkészitése
az el6re tervezhet6 feladatok

titemezésével.

Egy gyermekvédelmi eset 3. félév

megoldédsanak leirasa, elemzése

Helyzetelemzés készitése 3. félév

Beszamol6 készitése a megvaldsult 2. félév

gyermekvédelmi intézkedésekrol

Egy egészségnevelési program 4. félév A terv el6zetes bemutatasa a
megszervezése szakmai segitének
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9.3. Szabadiddé-szervezé

programjanak megszervezése

A tapasztalatszerzés modszere Szakasz A szamonkérés modszere
Konzult4cié a szakmai segitével
Konzultacié a munkakozosség-
vezetSkkel
Konzultaci6 egyéb pedagdgussal Folyamatos
Konzultacio az osztalyfénokokkel Dokumentélas
Konzultacié a vezetSkkel
Konzultacié a DOK-tanérral 2. félév
Konzultacié az ODK-tanarral 2. félév
Konzultaci6 a gyermekvédelmi 3. félév
felel6ssel
Az osztalyok felkeresése, 1. félév
megismerkedés, tajékoztatds
A kertileti mtivel6dési intézmény 2. félév
felkeresése
Részvétel az osztalyfénoki Folyamatos | Dokumentilas,
megbeszéléseken Jegyzetek
Részvétel egy SZK-értekezleten 3. félév
Részvétel egy IDB-iilésen 2. félév
Részvétel a didkkozgytilésen Alkalmanként
Részvétel egy sziil6i értekezleten 3. félév
Egy osztaly szabadid6s szokasainak, 3. félév
igényeinek felmérése, elemzése
A tanul6k és a pedagodgusok 1. félév
tajékoztatasdnak megtervezése El6zetes bemutatas a
A hirdet6tablak megtervezése, 1. félév szakmai segitének
karbantartasa
Az éves munkaterv elkészitése 3. félév
Egy palyazat elkészitése 4. félév
szinhdz-, mizeum- és mozildtogatasok | Folyamatos
megszervezése A terv el6zetes bemutatasa a
Iskolai szabadid&s programok 2. félév szakmai segitének
szervezése
Egy osztalykirandulas teljes 4. félév
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Konyvtarostanar

segitése

A tapasztalatszerzés modszere Szakasz A szamonkérés modszere
Konzultaci6 a szakmai segitével
Konzultacié a munkakozosség- Folyamatos
vezet6kkel
Konzultacié az informatikatanarokkal
Konzultaci6 az osztalyfénokokkel Dokumentélas
Konzultacié a vezetSkkel
Konzultacié a DOK-tanérral 2. félév
Konzultacié a szabadid§-szervezdvel 2. félév
Konzultacié a gyermekvédelmi 3. félév
felel6ssel
Az osztélyok felkeresése, 1. félév
megismerkedés, tdjékoztatds
Részvétel egy osztalyfénoki 2. félév
megbeszéléseken Dokumentélas,
Részvétel egy SZK-értekezleten 3. félév Jegyzetek
Részvétel egy IDB-iilésen 2. félév
Részvétel a didkkozgytilésen alkalmanként
Részvétel egy sziil6i értekezleten 3. félév
Az éves munkaterv, annak részeként a 3. félév
konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak
éves tervének Osszeallitasa
konyvtari statisztikdk osszeéllitdsa 2. félév
tanév végi beszamolo készitése a
Alloményelemzés
Egy osztaly olvasasi szokasainak 3. félév
felmérése, elemzése El6zetes bemutatas a
a  konyvtdr  fejlesztési  tervének | 4. félév szakmai segitonek
Osszedllitdsa (miikodési feltételek,
tartalmi munka)
konyvtari palyazat elkészitése alkalmanként
Ajanl6 digitalis bibliografiak készitése
az egyes miiveltségteriiletekhez
Ajanl6  bibliografidk  készitése  a | 5. félév
tanulmanyi  versenyek, tinnepélyek
megtartdsahoz
konyvtarhasznalati 6rdk megszervezése | 1. félév Oravazlat el6zetes
és megtartasa bemutatasa
Oralatogatas fogadasa 1. félév Oralatogatasi lap
a konyvtarhasznalatra épiilé szakoérak, | 2. félév A terv el6zetes bemutatasa a
foglalkozasok iitemezése, el6készitése szakmai segitének
az egyéni és csoportos kutatdémunka | alkalmanként | Konzultaci6 az érintett

szaktanarral
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10.

10.1.

10. 2.

A gvakornok értékelésének és mingsitésének eljarasrendje

A gyakornok értékelésének alapjat az intézményi mindségiranyitasi programban
rogzitett pedagogus-teljesitményértékelési rendszer képezi, kiilonos tekintettel az abban
meghatédrozott értékelési alapelvekre és teljesitménykritériumokra.

A gyakornok értékelése az els6é két (illetve egy) évben fejlesztési célt, a befejezd
szakaszban a gyakornok mindsitését késziti el6.

Az értékelés eljarasrendje a kezdd szakaszban

A gyakornoki id6 elsé két évében - kétéves gyakornoki id6 esetén az els6 évben - az
értékelés célja, hogy segitse a gyakornok szakmai munkéjanak tovabbi fejlédését, és
ennek érdekében meghatarozza a fejlesztend¢ tertileteket, illetve a kovetkez6 id6szak
feladatait.
A gyakornok minden tanév végén onértékelést végez, és az ,Onértékels lap”-ot (2.
szamu melléklet), illetve a tanév sordn késziilt iratokat (dokumental6 lap, szakmai
munkdék stb.) atadja a szakmai segitének.
A szakmai segit6 az értékelés el6tt
» attekinti az adott gyakornoki idészakban keletkezett dokumentumokat
(nyilvantartasok, jegyzetek, a gyakornok altal készitett munkak,
6ralatogatasi lapok stb.),
* megkérdezi a gyakornok felkészitésében résztvevo kollégak véleményét,
» attanulmanyozza a gyakornok altal készitett cnértékelést,
és mindezek figyelembe vételével elkésziti az el6zetes szoveges és értékskélara épiild
értékelést az , Ertékels lap” (3. szamu melléklet) alapjan.
A gyakornok értékelése az értékel6 interjun torténik, amely személyes, egyeztetd
beszélgetés a szakmai segit6, a gyakornok és a hataskor szerinti felel6s vezet6 kozott. Az
értékel6 interjan
* agyakornok széban is értékeli teljesitményét,
* aszakmai segit§ részletesen értékeli a gyakornok teljesitményét, amelynek
soran feltarja az altala észlelt problémakat, hidnyossagokat is,
* megbeszélik az esetleges véleménybeli kiillonbségeket,
* meghatarozzdk a kovetkezo id6szak fejlesztési tertiileteit és feladatait.
Az interju végén a szakmai segit6 kitolti a végleges ,FErtékels lap”-ot (3. szamu
melléklet), amelyen a gyakornoknak lehet6séget kell adni arra, hogy észrevételeit,
megjegyzéseit irasban is rogzitse.
Az ,FErtékels lap”-ot mindhdrom résztvevs alairja, egy példanyat at kell adni a
gyakornoknak, a masik példanyat pedig a szakmai segit6 6rzi a gyakornoki idé leteltéig.

Az értékelés-mindsités eljarasrendje a befejez6 szakaszban

A gyakornoki id6 lejartanak utolsé hoénapjidban a gyakornokot mindsiteni kell. A
mindsités eredményeként ,megfelelt” és ,nem megfelelt” mindsités adhato.

A gyakornoki id6 utolso félévében el kell végezni a gyakornok mindsitését el6készitd
értékelést, amely talnyomorészt az intézményi mindségiranyitasi programban
meghatarozott pedagogus-teljesitményértékelési rendszer szerint és az abban
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kidolgozott mérbeszkozok segitségével torténik. Az értékel6 team egyik tagja a
gyakornok szakmai segit6je.
A mindsitést elSkészits értékelés az ,Osszesits teljesitményértékels lap” (4. szamu
melléklet) kitoltésével zarul, amely a kovetkez6ket tartalmazza:
* az egyes kritériumok teljestilésének értékskalan kimutatott mértéke a
kiilonb6z6 mérdeszkozokkel mért eredmények Osszesitése alapjén,
» szazalékos Osszesités az egyes 6 tertiletekre vonatkozoéan,
» Osszesitett szazalékos eredmény.
Az 0Osszesit értékelés eljarasrendje annyiban tér el az IMIP-ben meghatéarozottaktdl,
hogy a zaro, értékel6 megbeszélésre a gyakornok mindsitésekor kertil sor.
A mindsitést értékel6 megbeszélés el6zi meg. Az értékel6 megbeszélésen a szakmai
segitd, a gyakornok, a hataskor szerinti felel6s vezet6 és az intézményvezetd vesz részt.
A mindsitést megel6z6 értékels megbeszélésen
* az intézményvezetS tajékoztatja a gyakornokot a mindsités céljarol,
menetérdl, jogkovetkezményeirdl és a jogorvoslati lehet6ségrol,
* a gyakornok értékeli teljesitményét, Osszefoglalja a gyakornoki
programban meghatarozott célok megvaldsulasat,
* a szakmai segit6 és a felettes vezet6 Osszegzd értékelést ad a gyakornok
teljesitményérdl,
* megbeszélik az esetleges véleménykiilonbségeket,
* az igazgatd Osszegzi a megbeszélésen elhangzott véleményeket, illetve a
tanév soran végzett teljesitményértékelés megallapitdsait.
Az értékel6 megbeszélésr6l - a gyakornok kérésére - jegyzokonyv késziil, amelyet
minden résztvevé alairasaval hitelesit.
A gyakornok minGsitésér6l az intézmény vezetSje dont legkésSbb az értékeld
megbeszélést koveté hdrom munkanapon beliil. Az intézmény vezetSje a dontés sordn
figyelembe veszi
* a gyakornok szakmai segitSjének és kozvetlen felettesének véleményét,

javaslatat,
* agyakornok onértékelését,
" a gyakornok teljesitményértékelésérsl késziilt , Osszesit6

teljesitményértékeld lap” megallapitasait,
* az évenkénti értékelés fejlesztési javaslatainak megvaldsulasat, azaz a
gyakornok fejléd6képességét és motivacidjat,
* az értékel6 megbeszélésen elhangzott véleményeket.
Az intézményvezetd dontése utan kitolti ,Min6sit6 lap”-ot (5. szdma melléklet), amelyet
a szakmai segit6 is aldir. A gyakornokkal a mindsitését annak elkésziilte utan
haladéktalanul ismertetni kell. A megismerés tényét a gyakornok a ,Minésité lap”-on
alairasaval igazolja, és feltlintetheti esetleges észrevételeit is.
A ,Minésité lap” egy aldirt példanyat at kell adni a gyakornoknak, a masikat pedig
csatolni kell a kozalkalmazott személyi anyagéahoz, és a gyakornoki id6 sordn végzett
értékelések tobbi dokumentumaval egyiitt a pancélszekrényben kell elhelyezni.
Jelen szabalyzat szerint a gyakornok mindsitése ,nem megfelelt”, ha harom vagy anndl
tobb értékelt tertiletnek ,nem megfelel6” a mindsitése.
A min6sité lapon a ,nem megfelelt” mindsitést szovegesen is indokolni kell. Az
indoklasbol vilagosan ki kell tinnie, hogy a felmentés indoka valds és okszer.
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11.

11. 1.

11. 2.

A kozalkalmazotti jogviszony a mindsités eredményének ismertetését kovetd tizedik
napon a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,nem megfelelt” min&sitést
kap.

A szakmai segitdre vonatkozo6 szabalyok

A szakmai segit6 kijelolése és dijazasa

A szakmai segit6t (segit6ket) az igazgatd jeloli ki a legalabb otéves gyakorlattal
rendelkezd, a gyakornokkal azonos szakképzettségii - ennek hidnydban a szaktertilethez
ért6, lehetSleg pedagogus szakvizsgat szerzett - pedagoégusok koziil. A dontés el6tt az
igazgat6 beszerzi az iskolavezetés és a munkakozosség-vezetSk véleményét.

Ha az intézményi feladat-ellatas lehetévé teszi, a szakmai segit6t mentesiteni kell a
kotelez6 6rén tali tobblettanités alol.

A szakmai segit6 munkakori leirasdban jelolni kell a hdrom évre sz6l6 szakmai segit6i
feladattal megbizast.

A szakmai segit6t feladatai elldtasdért egy tanévre sz6l6 kiemelt munkavégzésért jard
kereset - kiegészités illeti meg, amelynek alapja a gyakornokkal valé foglalkozasra
(6raldtogatas és konzultaci6) meghatarozott 6rdk utan jaro, a szakmai segit6 6radijaval
szamitott Osszeg.

A fentieken tul - az intézmény eseti bérmegtakaritdsanak fliggvényében - a tanév végén
a szakmai segit6 jutalomban részesithetd.

A szakmai segit6 feladatai

A gyakornok munkéjanak segitése

A szakmai segit6 felkésziti a gyakornokot

az éltala ellatott pedagégus-munkakorrel kapcsolatos tervezé munkéra,

az intézmény pedagogiai programjaban (nevelési program, helyi tanterv) foglaltak
értelmezésére és szakszerti alkalmazasara,

a tanitdsi o6rdk és tanodran kivili foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek célszerti megvalasztasara,

a tanitdsi orak és tanéran kivili foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és
eredményes megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatdsara (tanmenet, dravazlat
készitése, dolgozatok, feladatlapok osszeéllitasa, javitasa, értékelése),

a szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi dokumentumok, szabalyzatok
megismerésére, értelmezésére,

a szabalyzatban meghatarozott altalanos és a munkakorre vonatkozé specialis feladatok
szakszer(i és eredményes ellatasara.

A szakmai segit6 kiemelt feladata, hogy
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12.

12.1.

12. 2.

sziikség szerint - negyedévenként legaldbb egy, legteljebb négy alkalommal - latogassa a
gyakornok tanitasi 6rait,

konzultaciés lehet6séget biztositson szamara, és rendelkezésre alljon a felmeriils
problémadk, kérdések megbeszélésében,

segitse a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6dé adminisztracié elvégzésében,

segitse a gyakornokot a szabélyzatban kijelolt kiilon feladatok (pl. beszamolo6, iskolai
program stb.) megtervezésében, tsszeallitdsdban.

A gvakornok munkéjanak ellen6rzése

A szakmai segit6 feladata, hogy nyomon kovesse, ellenérizze a gyakornok haladasat az
altalanos és a munkakorre el6irt specidlis feladatok teljesitésében, ennek keretében

a gyakornoki dokumentélé lap (1. szdmt melléklet) havonkénti ellendrzésével és a
gyakornok félévenkénti szobeli beszamoltatasaval meggy6z6dik réla, hogy a gyakornok
kell6 titemben teljesiti-e a feladatokat,

negyedévenként ellendrzi, hogy a gyakornok naprakészen és szakszertien vezeti-e az
iskolai dokumentumokat.

A gyakornok teljesitményének értékelése

A szakmai segit6 alapvet6 feladata, hogy rendszeres értékeléssel is segitse a gyakornok
fejlédését, ezért

az oralatogatdsok utan megbeszéli vele a tapasztaltakat, kitolti és a tanév végéig megdrzi
az oraldtogatasi lapot,

értékeli a gyakornok altal osszedllitott tanitdssal kapcsolatos anyagokat (pl. tanmenet,
feladatlap stb.) és az elkészitett munkakat (pl. beszdmol6, helyzetelemzés stb.),

a 10. fejezetben meghatarozott eljardsrend szerint évente értékeli a gyakornok
teljesitményét,

a gyakornoki id6 befejez6 szakaszaban részletes értékeléssel és javaslattétellel segiti az
intézményvezet6t a gyakornok mindsitésének megallapitdsaban.

ZARO RENDELKEZESEK

Nyilvanossagra hozatal:
A gyakornoki szabalyzatot - tanulmanyozéasra - minden érintett kézhez kapja, egy-egy
példanyét a tanari szobaban és az iskolai konyvtarban kell elhelyezni, illetve kozzé kell
tenni az iskola honlapjan.

A szabalyzat mddositasa:

A szabalyzatot modositani kell a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvéltozas esetén,
illetve ha a nevel6testtilet legalabb fele irdsban kéri.
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12.3. A hatilybalépés ideje:

A szabélyzat 2009. év szeptember ho6 1. napjan 1ép hatalyba, és a visszavonasig érvényes.
A szabdlyzat hatédlyba 1épésével egyidejiileg érvényét veszti a 2009. szeptember 1-jét6l
érvényes szabalyzat.

Budapest, 2008. szeptember 1.

P.H.

Hamar Maria
igazgato

A gyakornoki szabélyzatot az intézményvezet6 a szakmai munkakozosségekkel, a
kozalkalmazotti tandccsal és az iskolai szakszervezettel elGzetesen egyeztette, és a
nevel6testtilet a 2009. év augusztus hé 31. napjan tartott iilésén megtargyalta és
véleményezte.

Aladirdssommal tantsitom, hogy a gyakornoki szabélyzat kialakitdsakor a szakmai
munkakozosségekkel az egyeztetés megtortént, és a nevelGtestiilet, illetve a fenti szervek
a véleményezési jogukat a szabalyzat egészére vonatkozodan gyakoroltdk:

a neveldtestiilet képviseldje a neveldtestiilet képviseldje

MELLEKLETEK:

. szdmu melléklet: Gyakornoki dokumentalé lap

. szdmu melléklet: Gyakornoki onértékel6 lap

. szdmu melléklet: Gyakornoki értékel6 lap

. szama melléklet: Osszesits teljesitményértékels lap
. szamu melléklet: Gyakornoki mindsitd lap

Ol W
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1. szamua melléklet

GYAKORNOKI DOKUMENTALO LAP

....... €V .ceceveevvnnne. .o hOnap

Datum Feladat, tevékenység Kozremtikodd, segité
pedagogus
Datum:
gyakornok szakmai segité
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GYAKORNOKI ONERTEKELO LAP

2. szamu melléklet

A gyakornok neve:

Az értékelt idGszak:

A véleményezést az alabbiak szerint végezze el, majd tegyen x-et a valasztott rubrikaba!

- az allitas teljes mértékben igaz, jellemz6 ram

- az allitds nagyrészt jellemz6 ram

az allitds kozepesen igaz, illetve valtozé

- az allitas kevéssé jellemz6 ram

- az allitas egyaltalan nem jellemz6 ram

- az allitas a szaktargya(i)mnél nem értelmezhetd

X PN WO
|

S.sz. | Megitélésem szerint... 514 (3 |2]|1

I. | SZAKMAI FELKESZULTSEG

1. Szaktargyi felkésziiltségem megfelel6.

2. A szaktargyi tudasomat folyamatosan fejlesztem.

3. Igyekszem fejleszteni a médszertani eszkoztadramat.

4. Szakmai kérdésekrol rendszeresen konzultalok a kollégaimmal.

5. | Kollégaimtol szivesen dtveszem a j6 modszereket.

6. | A tanitasi 6rakra, foglalkozasokra mindig felkésziilok.

7. A tanitasi 6rak menetét, az alkalmazott médszereket megtervezem.

8. A méréseket, dolgozatokat koriiltekintéen allitom Ossze.

9. Az el6irt jogszabélyokat és iskolai dokumentumokat attanulmanyoztam.

10. | Oralatogatasi kotelezettségemnek maradéktalanul eleget tettem.
Szazalékos osszesités:

II. | OKTATO MUNKA

11. | A tanitds soran alkalmazkodom a tanulék képességeihez.

12. | Az 6rdimon valtozatos modszereket és munkaformakat alkalmazok.

13. | A tantérgya(i)m lehet6ségei szerint igyekszem valtozatos szemléltetd
eszkozoket alkalmazni.

14. | A tananyagot érthet6en, logikusan adom el6, magyarazom el a tanulék
szdmara.

15. | Az 6rdimon lehet kérdezni, ha valaki nem érti a tananyagot.

16. | Oravézlataimat a tanulék jol tudjak hasznélni a felkésziiléshez.

17. | Az 6rdimon biztositom a megfelel6 munkafegyelmet.

18. | A tanulék tobbségét képes vagyok aktivan foglalkoztatni az éraimon.

19. | Intenziv munka folyik az 6rdimon, hatékonyan kihasznalom a 45 percet.

20. | Jol felkészitem a tanuldkat a témazaré dolgozatokra.
Szazalékos osszesités:

IIl. | ERTEKELES-SZAMONKERES

21. | A tanuldk teljesitményét a pedagogiai programban foglalt elvek szerint
értékelem.

22. | A kovetelményrendszerem egyértelmt a didkok szamara.

23. | A tanul6ktdl rendszeresen szdmon kérem a tananyagot.
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24. | Szamonkéréskor egyénre szabottan, szovegesen is értékelem a tanuldk
teljesitményét.

25. | Torekszem arra, hogy az ellen6rzés-értékelés modszerei véltozatosak
legyenek.

26. | A dolgozatok kiosztasakor mindig megbeszélem a tanulékkal a helyes
megoldasokat.

27. | Rendszeresen adok hazi feladatot.

28. | Az irasbeli hazi feladat elkészitését rendszeresen ellenérzom.

29. | A hazi feladatok megoldasait rendszeresen megbeszéljiik.

30. | A tanul6k szamara adok javitasi lehet6séget.
Szazalékos osszesités:

IV. | NEVELO TEVEKENYSEG

31. | Anevelési tevékenységem Osszhangban all a pedagdgiai programban
foglaltakkal.

32. | A tanuldkkal igyekszem elsajatittatni a tarsadalmi és a kozosségi
normaékat.

33. | A tanuldk személyiségfejlesztésére is gondot forditok.

34. | Igyekszem a tanuldk egyéni problémaival is foglalkozni.

35. | Lehet6ségeim szerint segitem a hatranyos helyzetti tanuldkat.

36. | Személyes példamutatdsom nevel6 hatdst a tanul6k szdmaéra.
Szazalékos Osszesités:

V. | RESZVETEL A NEVELOTESTULET MUNKAJABAN

37. | lgyekszem részt venni a nevel6testiilet aktuélis feladataiban.

38. | Igyekszem aktivan bekapcsolédni a munkakozosség munkajaba.

39. | Rendszeresen konzultalok a szakmai segitémmel.

40. | Rendszeresen konzultdlok a munkakozosség-vezet6vel és a kollégéakkal.

41. | Részt veszek az iskolai szabadid6s programokon.

42. | Tobbszor vallalok kiséré tanari feladatokat.
Szazalékos osszesités:

VL. | KAPCSOLATTARTAS, ATTITUD

43. | Az 6raim j6 légkorben folynak.

44, A diakokkal jo, korrekt a kapcsolatom.

45. | Munkam soran tiszteletben tartom a diakok jogait és személyiségét.

46. | Megfeleld, partneri kapcsolatot alakitok ki a sziil6kkel.

47. | Aziskola értékrendjét képviselem a tanuldk és a sziil6k el6tt.

48. | A nevelGtestiilet tagjaival j6 a munkakapcsolatom.

49. | Igyekszem alkalmazkodni az iskola szervezeti kultarajahoz.

50. | Pedagogusi attitidom, motivaltsagom megfeleld.

51. | A konfliktust(iré, - kezel6 képességem megfelel6.

52. | Megbizhat6 vagyok, lehet ram szdmitani.
Szazalékos Osszesités:

VII. | MUNKAFEGYELEM

53. | Aziskolai szabalyzatok el6irasait betartom.

54. | Rendszeresen figyelemmel kisérem a tablai kiirdsokat és az {itemtervet.

55. | Az el6irt feladatokat hataridére, pontosan teljesitem.

56. | A dolgozatokat tiz munkanapon beliil kijavitom.

57. | Ajegyeket rendszeresen beirom a napléba.

58. | Az osztaly- és a foglalkozasi naplokat naprakészen vezetem.

59. | A dokumental6 lapot folyamatosan vezetem, és havonta bemutatom a

szakmai segitémnek.
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60. | A beszamolasi kotelezettségemnek eleget teszek.

61. | Az 6raim kezdete el6tt 15 perccel megérkezem az iskoldba.

62. | Az 6raimat pontosan kezdem el.

63. | Az 6rdimat pontosan fejezem be.

64. | Afolyosoéiigyeletet rendszeresen ellatom.

65. | A helyettesitéseket (iigyeletet) rendben ellatom.

66. | A tavollétemet az SZMSZ-ben el6irtak szerint jelentem be.
Szazalékos osszesités:
OSSZESITETT SZAZALEKOS TELJESITMENY:

Datum:

gyakornok
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GYAKORNOKI ERTEKELO LAP

3. szamu melléklet

A gyakornok neve:

Az értékelt idGszak:

A véleményezést az alabbiak szerint végezze el, majd tegyen x-et a valasztott rubrikaba!

5 - az allitas teljes mértékben igaz, jellemz6 ram

4 - az allitds nagyrészt jellemzé ram

3 - az allitds kozepesen igaz, illetve valtozo

2 - az allitas kevéssé jellemz6 ram

1- az allitas egyaltalan nem jellemz6 ram

X - az allitas a szaktargya(i)mnal nem értelmezhet6

S.sz. | Megitélésem szerint a gyakornok... 514 |3 |2]|1

I. | SZAKMAI FELKESZULTSEG

1. Szaktargyi felkésziiltsége megfelel6.

2. A szaktargyi tudasat folyamatosan fejleszti.

3. Igyekszik fejleszteni a médszertani eszkoztarat.

4. Szakmai kérdésekr6l rendszeresen konzultél a kollégéival.

5. Kollégaitol szivesen atveszi a j6 moédszereket.

6. A tanitési 6rakra, foglalkozasokra mindig felkésziil.

7. A tanitdsi 6rak menetét, az alkalmazott médszereket megtervezi.

8. A méréseket, dolgozatokat koriiltekintSen allitja 6ssze.

9. | Az el6irt jogszabélyokat és iskolai dokumentumokat attanulmanyozta.

10. | Oralatogatasi kotelezettségemnek maradéktalanul eleget tett.
Szazalékos osszesités:

II. | OKTATO MUNKA

11. | A tanitds soran alkalmazkodik a tanulok képességeihez.

12. | Az 6réin valtozatos médszereket és munkaformakat alkalmaz.

13. | A tantérgya(i) lehet6ségei szerint igyekszik valtozatos szemléltets
eszkozoket alkalmazni.

14. | A tananyagot érthetSen, logikusan adja el6, magyarazza el a tanulok
szdmara.

15. | Az 6rdin lehet kérdezni, ha valaki nem érti a tananyagot.

16. | Oravézlatait a tanuldk jol tudjak hasznélni a felkésziiléshez.

17. | Az 6rdin biztositja a megfelel6 munkafegyelmet.

18. | A tanulék tobbségét képes aktivan foglalkoztatni az érain.

19. | Intenziv munka folyik az 6rain, hatékonyan kihasznalja a 45 percet.

20. | Jol felkésziti a tanulokat a témazaré dolgozatokra.
Szazalékos osszesités:

IIl. | ERTEKELES-SZAMONKERES

21. | A tanulok teljesitményét a pedagégiai programban foglalt elvek szerint
értékeli.

22. | A kovetelményrendszere egyértelmt a didkok szamara.

23. | A tanul6ktdl rendszeresen szdmon kéri a tananyagot.

24. | Szamonkéréskor egyénre szabottan, szovegesen is értékeli a tanulok

teljesitményét.
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25. | Torekszik arra, hogy az ellen6rzés-értékelés modszerei valtozatosak
legyenek.

26. | A dolgozatok kiosztasakor mindig megbeszéli a tanuldkkal a helyes
megoldasokat.

27. | Rendszeresen ad hézi feladatot.

28. | Azirasbeli hazi feladat elkészitését rendszeresen ellendrzi.

29. | A hazi feladatok megoldasait rendszeresen megbeszéli a tanulékkal.

30. | A tanul6k szamadra ad javitasi lehetGséget.
Szazalékos osszesités:

IV. | NEVELO TEVEKENYSEG

31. | A nevelési tevékenysége dsszhangban 4ll a pedagégiai programban
foglaltakkal.

32. | A tanuldkkal igyekszik elsajatittatni a tarsadalmi és a kozosségi
normékat.

33. | A tanul6k személyiségfejlesztésére is gondot fordit.

34. | Igyekszik a tanul6k egyéni problémaival is foglalkozni.

35. | Lehet&ségei szerint segiti a hatranyos helyzett tanul6kat.

36. | Személyes példamutatdsa nevel6 hatasa a tanuldk szamara.
Szazalékos Osszesités:

V. | RESZVETEL A NEVELOTESTULET MUNKAJABAN

37. | Igyekszik részt venni a nevelGtestiilet aktudlis feladataiban.

38. | Igyekszik aktivan bekapcsolédni a munkakozosség munkajaba.

39. | Rendszeresen konzultal velem.

40. | Rendszeresen konzultdl a munkako6zosség-vezetével és a kollégakkal.

41. | Részt vesz az iskolai szabadid8s programokon.

42. | Tobbszor vallal kiséré tanari feladatokat.
Szazalékos Osszesités:

VI. | KAPCSOLATTARTAS, ATTITUD

43. | Az 6raijo légkorben folynak.

44. | A didkokkal j6, korrekt a kapcsolata.

45. | Munkaja sordn tiszteletben tartja a didkok jogait és személyiségét.

46. | Megfeleld, partneri kapcsolatot alakit ki a sztil6kkel.

47. | Aziskola értékrendjét képviseli a tanulék és a sziil6k el6tt.

48. | A nevelGtestiilet tagjaival j6 a munkakapcsolata.

49. | Igyekszik alkalmazkodni az iskola szervezeti kulttrajahoz.

50. | Pedagogusi attittidje, motivaltsdga megfelels.

51. | A konfliktusttird, - kezel6 képessége megfeleld.

52. | Megbizhat6, lehet rdm szamitani.
Szazalékos dsszesités:

VII. | MUNKAFEGYELEM

53. | Aziskolai szabélyzatok el6irdsait betartja.

54. | Rendszeresen figyelemmel kiséri a tablai kifrasokat és az titemtervet.

55. | Az elé6irt feladatokat hataridére, pontosan teljesiti.

56. | A dolgozatokat tiz munkanapon beliil kijavitja.

57. | Ajegyeket rendszeresen beirja a napldba.

58. | Az osztaly- és a foglalkozasi naplokat naprakészen vezeti.

59. | A dokumental6 lapot folyamatosan vezeti, és havonta bemutatja.

60. | A beszamolasi kotelezettségének eleget tesz.

61. | Az o6réi kezdete el6tt 15 perccel megérkezik az iskolaba.

27




62. | Az 6rait pontosan kezdi el.

63. | Az 6réit pontosan fejezi be.

64. | Afolyosoéiigyeletet rendszeresen ellatja.

65. | A helyettesitéseket (iigyeletet) rendben ellétja.

66. | A tavollétét az SZMSZ-ben elSirtak szerint jelenti be.

Szazalékos 6sszesités:

OSSZESITETT SZAZALEKOS TELJESITMENY:

AZ ERTEKELES MEGALLAPITASALI

Kiemelkedg teriiletek:

gyakornok szakmai segité hataskor szerinti vezetd
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OSSZESITO TELJESITMENYERTEKELO LAP

4. szamu melléklet

A gyakornok neve:

Az értékelt idGszak:

Ertékelési skala:

* kiemelkedd teljesitmény (10-9)
= jo teljesitmény (8-7)
= kozepes vagy valtozo teljesitmény (6-5)
* 4tlag alatti teljesitmény (4-3)
* nem elfogadhato teljesitmény (2-0)
* nem értelmezhet6 X

S.sz. | Ertékelési teriiletek, kritériumok Frtékelés
SZAKMAI FELKESZULTSEG
1. Tantargyi elméleti felkésziiltség
2. Pedagdgiai - médszertani felkésziiltség
3. A tanitési 6rakra, foglalkozasokra val6 felkésziilés
4. Az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok ismerete
5. Az iskolai szabalyzatok, dokumentumok ismerete
6. Onképzés, onfejlesztés, a szakirodalomban valé tajékozottsag
Szazalékos Gsszesités:
OKTATO MUNKA
7. A kovetelményrendszer 9sszhangja a helyi tanterv el6irdsaival
8. A tanitasi 6rak és a tanérén kiviili foglalkozdsok megtervezése
9. Alkalmazkodas a tanuldk képességeihez
10. | Az 6rak felépitése, ravezetés
11. El6addsméd, tandri magyarazat, kérdéskultiira
12. | Az alkalmazott médszerek és munkaformak hatékonysaga
13. | A tanuléi figyelem és munkafegyelem biztositasa
14. | Az alapkompetencidk fejlesztése
15. | A problémamegold6 gondolkodés fejlesztése
16. A tanul6k motivalésa, aktivizalasa
17. | Szemléltets és audiovizudlis eszkozok alkalmazédsa
18. | Az 6rak hatékonységa, eredményessége
19. | A gyengébb képességii tanulok eredményes felzarkdztatasa
20. | Az orék légkore
Szazalékos osszesités:
SZAMONKERES - ERTEKELES
21. | Az értékelés elveinek osszhangja a pedagdgiai programban foglaltakkal
22. | Az ellenérzés-értékelésmodszerei a tanitdsi érakon
23. | A felmérdk, dolgozatok Osszhangja a helyi tanterv és az érettségi kovetelményeivel
24. | A szdmonkérés-értékelés rendszeressége
25. | A szdmonkérés-értékelés modszereinek véltozatossaga
26. | A személyre szabott, szoveges értékelés alkalmazésa
27. | Javitasi lehet6ség biztositdsa
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28. | A hazi feladat kijelolésének rendszeressége
29. A héazi feladat ellen6rzése, megbeszélése
Szazalékos osszesités:
NEVELO TEVEKENYSEG
30. | A nevelési tevékenység osszhangja a pedagdgiai programban foglaltakkal
31. | A hatranyos helyzetli vagy mas nehézséggel kiizd6 tanuldk segitése
32. | A térsadalmi és a kozosségi normdk elsajatittatasa a tanuldkkal
33. | A tanuldk személyiségfejlesztése
34. | Nyitottsag a korosztaly problémadinak megértése irant
35. | A tanuldkkal valé személyes foglalkozds, beszélgetés
36. | A hazirend el6irdsainak betartatdsa a tanulékkal
37. | Kapcsolattartas a sziil6kkel, illetve a sziil6 értesitése probléma esetén
38. | Kapcsolattartas a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel
39. | Személyes példamutatas
Szazalékos osszesités:
RESZVETEL A NEVELOTESTULET MUNKAJABAN
40. | Részvétel a nevel6testiilet aktudlis feladatainak végrehajtasaban
41. | Kozremiikodés a munkakozosség aktudlis feladatainak végrehajtasdban
42. | Oralatogatés, hospitalas a kollégék 6rdin
43. | Konzultaci6 a kollégakkal
44. | Részvétel az iskolai tanulmdnyi versenyek lebonyolitdsdban (ligyelet, zstirizés stb.)
45. | Részvétel az évkozi vizsgdk lebonyolitdsdban
46. | Kozremiikodés a beiskoldzasi munkdban (pl. részvétel a felvételin, tigyelet stb.)
47. | Aktiv részvétel a nevel6testiileti értekezleteken (pl. hozzész6lés)
48. | Aktiv részvétel az iskolai szabélyzatok, dokumentumok véleményezésében
49. | Aziskolai szabadidés programok lebonyolitdsanak segitése (pl. tigyelet)
50. | Aziskolai rendezvények, tinnepélyek stb. lebonyolitidsanak segitése
51. | A tanuldk kisérése iskolan kiviili szabadid6s programokra
52. | A didkdénkormdnyzat programjainak segitése
53. | A péalyazatok megvalésitasdban valé kozremtikodés
54. Részvétel az iskolai eszkozok megdrzését, rendben tartasat szolgalé6 munkaban
Szazalékos Osszesités:
MUNKAFEGYELEM
55. | Pontos érkezés, érakezdés és —befejezés
56. | Afolyosoéuigyelet ellatdsa
57. | A helyettesitések megtartdsa
58. | Az osztély- és a foglalkozési naplok vezetése
59. | Ajegyek beirdsa a naploba
60. | Az adatszolgaltatas, statisztikak pontossdga
61. | AKittizott hatarid6k betartdsa
62. | A tavollét bejelentése az SZMSZ-ben el6irtak szerint
63. | Aziskolai szabélyzatok el6irasainak betartasa
Szazalékos Osszesités:
SZEMELYES TULAJDONSAGOK
64. | A kollégakkal val6 személyes kapcsolattartas, kommunikacié médja
65. | A nevelbtestiilet tagjaival valé6 munkakapcsolat, egytittmiikodés
66. | A sziil6kkel és a tanulékkal valé kapcsolattartds, kommunikacié médja
67. | A sziil6k és a didkok személyiségének és jogainak tiszteletben tartdsa
68. | Aziskola értékrendjével val6 azonosulas
69. | Aziskola értékrendjének képviselete a tanulék és a sziil6k el6tt
70. | A szervezeti kultara elfogadasa, beilleszkedés
71. | Konfliktusttird, - kezel6 képesség
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72.

Pedagogusi attitlid, motivaltsag

73.

Felel6sségtudat, megbizhat6sag

Szazalékos 6sszesités:

OSSZESITETT SZAZALEKOS TELJESITMENY:

Az értékelés soran az alabbi dokumentumokat, illetve véleményeket vettiik figyelembe:

e agyakornok onértékelése

e értékelS lap

e tanuldi kérd6ivek

e Oralatogatasi lapok

e agyakornoki id6 alatt késziilt értékelések

e amunkakozosség-vezet6(k) véleménye

e a hataskor szerinti felel6s vezet6 véleménye

o az értékeld interjin elhangzott vélemények

Az értékelt észrevételei:

Datum:

gyakornok szakmai segité

az értékelS team vezetGje
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5. szamu melléklet

GYAKORNOKI MINOSITO LAP

A gyakornok személyi adatai

Név:

Sziiletési hely, id6:

A min

P

gsités idépontja:

A min

P

Gsités megallapitasai:

s.sz. | Ertékelési teriilet A gyakornoki teljesitmény mindsitésének Minésités
szempontjai
Megfelel6 Nem megfelel§

1. | Szaktargyi Szaktargyi felkésziiltsége Az oralatogatasok soran

felkésziiltség alapos, naprakész, bebizonyosodott, hogy
folyamatosan fejleszti szaktargyi tudasaban sok a
tudaséat. hidnyossag.

2. Oktatéo munka, a A szakmai ismereteit a A szakmai ismereteit a
szakmai ismeretek | tanitds soran hasznositani tanitas soran nem tudja
alkalmazasa tudja, az 6rai logikusak, a megfelel6en hasznositani, a

tanul6k szamara jol tanul6k nem vagy nehezen
kovethetbek. értik meg a magyarézatait.

3. | Médszertani Moédszertani eszkdztara Modszertani eszkoztara
kultara valtozatos, médszertani szegényes, és/vagy

ismereteit a tanitds sordina | moédszertani ismereteit nem
tanuldk képességeinek tudja megfelelGen,
megfelel6en, hatékonyan eredményesen alkalmazni.
alkalmazza.

4. | Kommunikacio Gondolatait beszédben és Gondolatait nem képes
irasban értheten, érthet6en el6adni, és /vagy
logikusan adja el6, az tobbszor konfliktus forrasa
iskolai élet minden volt, hogy nem a megfelel6
szerepl6jével megtalélja a kozlési médot vagy
megfelel6 kozlési modot. hangnemet hasznélta.

5. | Atanulék A tanulok teljesitményéta | A tanulok teljesitményét
teljesitményének pedagodgiai programban nem kéri szamon
értékelése meghatarozottak szerint, rendszeresen, értékelése

rendszeresen, sokszor nem kovetkezetes,
kovetkezetesen, korrekten a PP el6irasait tobbszor
értékeli. nem tartja be.

6. | Nevelé A tanulok személyiségének | A nevel6 munkara nem
tevékenység fejlesztésére és a fordit kell6 figyelmet, a

kozosségfejlesztésre is
figyelmet fordit, a
tanuldkkal egyénileg is
foglalkozik, nyitott a
problémaik irant.

tanulok személyisége nem
fontos szamadra, a
korosztaly probléméinak
megértésétdl elzarkozik.
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7. | Részvétel a Aktivan részt vesz a A tanitason kiviil nem lehet
neveldtestiilet nevelGtestiilet munkajaban, | ra szamitani, a
munkéjaban bekapcsolodik az aktualis nevel6testiilet aktualis

feladatok végrehajtaséba, feladataib6l nem veszi ki a
lehet rd szamitani. részét.

8. Motivacio, attittid Kell6en motivalt, elhivatott, | Nem eléggé motivilt, a
lelkes pedagogus, attittidje | pedagéguspalya iranti
megfelel az iskola elhivatottsdga nem
értékrendjének. érzékelhetd, és/vagy

attittidje nem egyezik az
iskola értékrendjével.

9. | Felelgsségtudat Képes el6re felmérni tettei, | Nem képes el6re felmérni
dontései kovetkezményeit, tettei, dontései
és ha hibazott, vallalja a kovetkezményeit, és/vagy
felel6sséget. a felelGsséget a kiils6

koriilményekre héritja.

10. | Konfliktuskezelés, | Képes felismerni és A problémakat nem ismeri
probléma- megnyugtatéan megoldani | fel, vagy elharitja, a
megoldas a munka soréan el6fordulo konfliktusokat nem tudja

problémékat, megfelel6en kezelni,
konfliktusokat. és/vagy sokszor maga idéz
el6 konfliktushelyzeteket.

11. | Kapcsolattartas, Alkalmazkodik az iskola Nem tudott a szervezetbe
egytittmtikodés szervezeti kultardjahoz, beilleszkedni, nem képes az

egylittmikodo, az iskolai egytittmtikodésre, nem

élet minden szerepl&jével alakitott ki megfelel6

jo, korrekt a munkakapcsolatot a

munkakapcsolata. kollégakkal és/vagy a
tanulékkal.

12. | Munkafegyelem A munkavégzéssel A munkavégzéssel
kapcsolatos szabalyokat kapcsolatos szabalyokat
betartja, munkafegyelme tobbszor nem tartja be,
megfelel az elvardsoknak. munkafegyelme sokszor

kifogésolhato.
Osszesités: Megfelel6:

Nem megfeleld:

A végs6 mindsités ,nem megfelelt”, ha harom vagy anndl tobb értékelt teriiletnek ,nem megfelel6” a
mindsitése.

A mindsités 6sszegz6 megallapitasa:

Megfelelt

Nem felelt meg

Részletes indokolas ,nem felelt meg” mingsités esetén:
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A kozalkalmazott tajékoztatdsa az estleges jogvita kezdeményezésének lehet&ségérol

megtortént.

A gyakornok észrevételei:

Datum:

igazgato

P.H.

szakmai segit6

gyakornok
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