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1. Bevezeto rendelkezések

A kozalkalmazottakrdl sz616 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrél, a 2013. évi CXXIX. tdrvény, a 2013. évi CXXXVII.
torvény a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény modositasarol, a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
bekezdése alapjan készult szabalyzat, mely a meghatarozott feladatok szakszeribb és hatékonyabb végrehajtasat
szolgélja.

1.1. A szabdlyzat terileti hatalya

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum Szily Kalman Mfdszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium
munkavallaléi jogviszonyban allé pedagdgusai.

1.2. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabdlyzat érvényes az intézményben, a munkakor betoltéséhez elgirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint a 2013. szeptember 1.-je utan alkalmazott, két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagégus
munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedag6gusra, valamint az intézmény vezetéjére,
nevelGtestiletére és az intézményvezetd altal kijellt szakmai segitére (a tovabbiakban mentor).

1.3. A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2015. szeptember 1. napjatél visszavondsig érvényes.

1.4. A szabalyzat médositasa

A szabéalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas kdvetkezik be. A szabalyzat
rendszeres fellllvizsgélata és Uj tervezet készitése az intézményvezets feladata. A tantestiilet javaslatokat tehet a
szabalyozas modositasara, illetve véleményezi az (j tervezetet.

1.5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével, értékelésével 6sszefiiggé
eljarasrend rogzitése, annak érdekében, hogy elésegitse a gyakornokok tudasanak, képességeinek, készségeinek, a
pedagOgushivatas iranti elkotelezettségének fejlesztését és az oktatasi — nevelési illetve az intézményi célokkal vald
azonosulasat. Rogziti az érintettek feladatait a gyakornok intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésében, a
pedagOgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban valamint a mingsité vizsgara val6 optimalis felkészités
és felkészilés folyamata soran.



2. GYAKORNOK

A gyakornok az a pedagogus végzettséggel rendelkezé kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghalado
szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki program: az a folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri az iskola belsé értékeit, szervezeti
kultarajat, tamogatast kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, pedagdgiai-mddszertani segitséget kap
feladatai hatékony elvégzéséhez.

Gyakornoki idé, jogviszony

A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikdtése kotelezs. Gyakornoki idéként
a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatdl szamitott kétéves idészakot kell a munkaszerzédésben
régziteni.

A kinevezési okmanyhoz mellékelni kell a gyakornoki idére vonatkoz0, a gyakornok, a szakmai vezetd és a munkaltatd
altal megkotott megallapodast.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell
- agyakornoki idé tartamat,
az idépontot ameddig a gyakornoknak minésité vizsgat kell tenni,
a munkakdrhoz tartozo tevékenységeket,
a munkakdr 6nallé ellatasahoz sziikséges ismeretek elsajatitdsanak litemezését,
a gyakornoki munka értékelésének szempontjait,
a mentor kijel6lését,
a gyakornok, a szakmai vezeté és a munkaltaté gyakornoki idével kapcsolatos feladatait, kotelezettségeit.

A megallapodast legalabb 4 példanyban kell elkésziteni, amely példanyait az alabbiak kapjak
- agyakornok,

a szakmai vezetg,

a munkaltatdé, s egyben az irattari példany is,

a személyi anyagba keril.

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdgus munkakdrben szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt Ilétesité személy mentesil az
elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus |. fokozatba kertl
besorolasra.



2.1. A gyakornok munkaideje, munkavegzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekdtdtt munkaidé kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szdzaléka lehet. Kételezd éran tali tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok
miatt varatlanul lehetetlenné valt.
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidé
teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelétestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez
kapcsolodo elékészité és befejezé munkakra kotelezhetd.

A kotelezé ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok
§ félévente 10 alkalommal érat latogat, amelyet el6re egyeztet, azt kdvetéen pedig megbeszél a mentorral
és az Orat tart6 pedagogussal és amelyrél hospitalasi naplot vezet;
§ hetente legalabb egyszer konzultal mentoraval, amelyrél mentoraval kbzésen konzultacios naplét vezet az
idépont és a téma megjeldlésével,
§ sziikség szerint az intézményvezetével és egyéb munkatarsakkal is konzultal.

A gyakornok és a mentor 6rarendjét ugy kell dsszedllitani, hogy hetente egyszer, rogzitett idépontban lehetéséguik
legyen a konzultéacié megtartasara.

A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a gyakornok maga jogosult
meghatarozni.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

Félévente Onértékelést végez megadott szempontok alapjan.



3. A gyakornok felkészitésének szakaszai

3.1.

3.1.1.

1. év, kezd6 szakasz
Altalanos a szakmai munkakérhdz kapcsol6doé kévetelmények

A gyakornok feladata, hogy ismerje meg az alabbiakat.

A 2011. évi CXC. torvényt és modositasait a nemzeti kdznevelésrél, kiilondsen

a) altalanos rendelkezések (atorvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankdtelezettség, a nevels és oktatd
munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a kdzoktatas intézményei, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a makodés altalanos szabalyai és rendje,

a szakmai munkak6z0sség,

g) atanulok kozosségei, a diakdnkormanyzat.

-
AR AR

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet ide vonatkozo részei.

A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletét a pedagdgusok elémeneteli rendszerérégl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. Torveényt koznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belil killéndsen:

az intézmény kildetését, jovsképét

az iskolaban foly6 nevels-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggs pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segité tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kdtelezé és valaszthaté tanorai foglalkozasokat,
valamint azok 6raszamait, az eléirt tananyagot és kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az intézményi belsé vizsgak rendjét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,

a tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kbvetelményeit, formajat,

a sziilg, tanulg, iskolai pedagogus egyuttmdkddésének formait,

szakkOzépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jar6 gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait: SNI, BTM

Az intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiildndsen

a tanuldk fogadasanak és a vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,
a pedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,

a nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védg, 6vo eléirasokat,

a rendkivili esemény, bombariad6 sth. esetén sziikséges teendéket,

a tanoréan kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a diakdbnkormanyzat, a diakképvisel6k, és az iskolai vezetsk kdzotti kapcsolattartas formajat és rendjét,

az iskolai kdnyvtar mdkodési rendjét.



Az intézmény héazirendjét, kiiléndsen

a)

ceeg

~— ~—

tanul6i jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani,

tanul6i munkarendet,

a tandrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartoz6 teruletek hasznéalatanak rendjét,
az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kivili rendezvényeken
elvart tanul6i magatartast

a gyermek, tanul6 tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo rendelkezéseket,
a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait,

a tanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanuldk tantargyvalasztasaval, annak madositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

Az intézmény mingségiranyitasi programjat, kiléndsen:

a)
b)
c)

az intézmény miikddésének folyamatat,

ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendérzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

az intézményben, pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjait és
értékelés rendjét,

Az iskola helyi tantervét, ami a pedagdgiai programban talalhat6

Az érettségi vizsgaszabalyzatot és a tanitott tantargyak vizsgakdvetelményeit.

Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

Az intézmény éves munkatervét.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.



3.1.2. 2. év, befejezb szakasz
Altalanos a szakmai munkakérhoz kapcsolodé kévetelmények

A gyakornok feladata, hogy ismerje meg az alabbiakat.

A 2011. évi CXC. torvényt és modositasait a nemzeti kdznevelésrél, kilondsen
az 4gazati iranyitas, az oktatasért felelés miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatai,
a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal,
a kdzoktatas orszagos mérési feladatai,

a fenntart6i irdnyitas, mingségiranyitasi program, az intézménnyel szemben tamasztott elvarasok,
a kdzoktatasi intézmény ellenérzése.

A kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvényt, és a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet kapcsolédd
szakaszait, kuilondsen

a k6zalkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése,

a fegyelmi felel6sség,

a munkaidg, pihenéidg,

a kozalkalmazottak el6meneteli és illetményrendszere.

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belil kiléndsen:
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,
a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasat segité programot,
a szocialis hatranyok enyhitését segits tevékenységet,
a szulé, tanuld, iskolai pedagogus egyuttmiikddésének tovabbfejlesztési lehetéségeit.

Az intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiildndsen a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat
és madjat, beleértve a gyermekjoéléti szolgalattal, valamint az iskola-egészséguigyi ellatast biztositd egészséglgyi
szolgaltatdval val6 kapcsolattartast,

Az intézmény mingségiranyitasi programjat, kiléndsen a teljes kord intézményi dnértékelés periodusat, modszereit

és a fenntartdi mingségiranyitasi rendszerrel valé kapcsolatat.

Az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviselit.
Az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumait, tisztségviseldsit.

A tanligy-igazgatési dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

A gyakornok feladata, hogy mélyitse el ismereteit az alabbi tertleteken:
- atanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése,
tanul6i kompetenciak fejlesztése (szakmai, mddszertani fejl6dés),
a fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat iranyitasa (tanulasszervezés),
tehetséggondozas,
hatranykompenzalas,
az adott mdveltségterilet (tantargy) modszertana,
az oktatashoz kapcsol6do eszk6zok hasznalata.

A gyakornok feladata, hogy fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:
- aszocidlis tanulas,
az 6nallé tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tart6 tanulas),
kommunikacié a tanulokkal, szlil6kkel, munkatarsakkal,
konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.



Idészak

Tapasztalatszerzés modszerei

Szamonkérés modszerei

1. év - kezdé szakasz

§ Szabalyok kovetése

§ Kontextusok felismerése,
rendszerezése

§ Gyakorlati tudas megalapozésa

w W W W W W W W W

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacio a mentorral

Konzultacio egyéb pedagdgussal

Konzultécio az igazgatoval

Konzultacio a szakmai munkak6zdsség-vezetével
Team munkéaban részvétel

Esetmegbeszél csoport munkajaban részvétel
SzllGi értekezlet latogatasa

wn

Egyéni tanmenet elkészitése

Oravazlat, Oraterv készitése

Szul6i panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése
(a megismert jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

Esetmegbeszélés a mentorral

Egy munkakozossegi ertekezlet egy részének megtartasa
(szakmai téma)

Egy munkak6zdssegi program megszervezésében valo
részvétel (pl. iskolai tanulmanyi verseny)

Onértékelés, egyéni fejlesztési terv készitése

2. év - befejezé szakasz

§ Tudatossag

§ Tervszer(iség

§ Prioritasok felallitasa
§ Gyakorlati tudas

w W W W W W W W W W W

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacio a mentorral

Konzultacio egyéb pedagdgussal

Konzultécio az igazgatoval

Konzultacio a szakmai munkak6zdsség-vezetével
Team munkaban részvétel

Esetmegbeszéld csoport munkajaban részvétel
DOK gyilés latogatasa

SzllGi értekezlet latogatasa

Konzultécio a gyermekvédelmi felelsssel,
iskolapszicholégussal

Bemutato Ora tartdsa

Helyzetértékelés, feladatkit(izés elkészitése az
osztalyfénokkel egyluttmikddve tanév elején az ltala
kivalasztott osztalyban

Az &ltala tanitott osztalyok egyikében a szllGi értekezlet
egy részének megtartasa

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott
nevelési értekezlet egy részének megtartasa (szakmai
téméaban)

Egy munkakozdsségi program megszervezése (pl. iskolai
tanulmanyi verseny)

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott
intézményi szint(i program megszervezése

Tanuldk, osztalyok kozott kialakult —kllsé beavatkozast
igénylé-konfliktus megoldasnak tervezese, intézkedési
terv készitése

Tanév végi beszdmolo elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok szerint




4. MENTOR

Mentor: az intézményvezeté altal kijelolt pedagdgus, aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe torténé beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani  feladatok  gyakorlati
megvalositasaban.

4.1. A mentor kijelolése, munkaideje

A mentort az intézményvezetd jeldli ki szaktertletenként, lehetéleg az intézményben legalabb 6t éve
alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogusai kozdil.

Nem jelélhet6 mentornak az a pedagOgus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésben, a
pedagOgusok mingsité vizsgajan vagy mindgsitési eljarasaban szakértéként vesz részt.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

a) mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkezé pedagdgus,
b) munkak6zdsség-vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus,
munkakdzdsség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus,
tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus,
legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus,
) lehetéleg ne legyen a gyakornok felettese

— o
D O

A mentor munkakori leirasaban jeldlni kell a két évre sz616 szakmai segitéi, mentortanari feladattal
térténs megbizast. (a munkakdri leiras modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet) 6. sz. melléklet

4.2. A mentor feladatai
A mentornak a kezdé tanart, mint leendé professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell
kibontakozni.
Segiti a gyakornokot
1. a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedag6giai mddszereknek, tanitdshoz alkalmazott
segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban, a tanitasi 6rak
elékészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos kérdésekben;
2. azellatott pedagogus-munkakdrrel kapcsolatos tevékenységekben, a feladatok ellatasaban;
3. a torvényi elGirasok, iskolai dokumentumok és a munkakori feladatokra vonatkoz6 eléirdsok
értelmezésében illetve szakszeri alkalmazasukban;
4. atanitashoz kapcsolddd adminisztracio elvégzésében;
5. amunkakdzdsséggel, tantestiilettel vald egylittmikodésben, a helyi kommunikécios szokasok
megismerésében;
6. amingsité vizsgara valo felkészilésében.

A gyakornokkal egyeztetve féléves idétartamra vonatkozoan személyre szabott gyakornoki
tervet készit, amelyet jovahagyat az intézményvezetvel. A programterv havi bontasban
tartalmazza a gyakornok tanitasi 6réin felili feladatait, a 2. félévtél pedig, az el6z6 félév értékelése
alapjan meghatarozott feladatokat és fejlesztési iranyokat is

Félévente négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi O6rajat, és ezt kovetéen
Oramegbeszélést tart, amelynek soran a gyakornokkal kdzdsen jegyzékonyvet az ralatogatasrol.
Hetente rogzitett id6pontban illetve ezen feliil sziikség esetén is konzultacios lehetdséget biztosit,
amelyrél a gyakornokkal kdzosen naplot vezet.

Figyelemmel kiséri a gyakornok hospitalasi tevékenységét és segiti a latogatandd 6érak célszerdi
megvélasztasat.

Folyamatosan ellenérzi a gyakornok tanitashoz kapcsol6d6 adminisztracios és egyéb feladatainak
teljesitését.
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Félévente egyszer esetmegbeszélést tart a gyakornokkal, amelyrél jegyzékdnyv készil illetve
folyamatosan rendelkezésre all a felmer(ils problémak és kérdések megbeszéléséhez.

Félévente irashan értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetének és a gyakornoknak.

5. ERTEKELES

5.1. A gyakornok értékelése

,,,,,,

értékelési-rendszer képezi, illetve kiemelten jelenik meg benne a végzett munka mingségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

A gyakornoki idé elsé két évében fejlesztési céll értékelés folyik. Célja a gyakornok beilleszkedésének
segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas.

5.2. A gyakornok értékelésének eljarasrendje

A gyakornok fejleszté értékelését minden félév végén a szakmai segit6 késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal
készitett dnértékelést.
Az értékelé megbeszélésen a szakmai segit6 és a gyakornok vesz részt.
Az értékelé megbeszélés lépései:

§ A gyakornok dnértékelése
A szakmai segité értékelése
Az eltéré vélemények megbeszélése
A problémak feltarasa, megbeszélése
A kovetkezé idészak fejlesztési terlileteinek meghatarozasa
A résztvevék feladatainak meghatarozasa

§ Az értékeld lap kitoltése, alairasa
Az értékelé lapot a szakmai segité és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetéséget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékel6 lapon rogzitse. Az értékel6 lap egy alairt példanyat a
gyakornoknak at kell adni.

Az értékels lap mellékletét képezik a hospitalasi és konzultaciés napld, a mentori

Oralatogatasokrdl késziilt illetve az esetmegbeszélésrél készilt jegyzékonyvek.

w W W W W
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6. MINOSITES

6.1. A gyakornok mindésitéese

A gyakornok mingsitésérél az intézmény vezetéje dont. Az intézmény vezetsje dontése elétt beszerzi a
kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a mentor véleményét, javaslatat, figyelembe veszi a
félévenkénti értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvalGsulasat.

A minésitést értékels megbeszélés elézi meg. Az értékelé megbeszélésen a mentor, a gyakornok és az
intézményvezets vesz részt.

A minésitést megel6z6 értékel6 megbeszélés l1épései.
a) A gyakornok tajékoztatasa a minégsités céljarél, menetérél, jogkdvetkezményérdl
b) A gyakornok tajékoztatasa a mingsités eredményéhez kapcsoléddan jogorvoslati lehetéségrél
c) A gyakornok onértékelése, mely dsszefoglalja a gyakornoki programban meghatarozott célok
megvalosulasat is
d) A mentor 8sszegzé értékelése
e) Avezetd értékelése
f) Azeltéré vélemények megbeszélése
g) A minésité lap kitoltése, alairasa

A minésité lapon a mingsitést nem megfelelt mingsités esetén indokolni kell, az indoklasnak valdsnak,
okszerdinek kell lenni. A mingsité lapot az intézményvezetd, a szakmai segits és a gyakornok irja ala.
A mingsité lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyagénak.

7. Amindsitd vizsga
A gyakornok mingsit6 vizsgara torténé jelentkezését az intézményvezet6 kezdeményezi a
kormanyhivatalnal a kétéves gyakornoki idé lejartat rogzité munkaszerzédésben foglalt hataridé szerint.

A gyakornok a gyakornoki idé lejartanak hdnapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi év kdzben
jar le, a tanitasi év utols6 hdnapjaban tesz minégsité vizsgat. Az elsé mingsité vizsga €s a mingsitési
eljaras a gyakornok, illetve pedag6gus szamara dijtalan, a dijat az allam viseli.

A munkaltato, koteles a jelentkezé mingsitési vizsgan, minésité eljarasban valo részvételét biztositani. A

mingsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaidéként kell figyelembe venni.

A mingsité vizsgan ,,megfelelt” vagy ,nem felelt meg” minégsités adhatd. A minésité vizsgan megfelelt
mingsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus |. fokozatba soroljak be. Ha a mingsité vizsgan a gyakornok
»,hem felelt meg” minégsitést kap a gyakornoki idé a vizsga napjat kbvets nappal kezdédéen két évvel
meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a
gyakornoki idé nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 hénapjaban megismételt mingsits
vizsgat tesz. Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt minésité vizsgan ,,nem
felelt meg” minégsitést kap, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrél torvény 64.8 (8) erejénél
fogva, a minésité vizsga eredményének kozlésétsl szamitott tizedik napon megsz(inik.
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8. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakdzosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan ker(l kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni,

8.1. Legitimacios zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevelétestilet munkakdzosségi értekezleteken véleményezte, azt a
maodositott Pedagdgiai Program részeként a nevelétestiilet 2014. augusztus 29. nevelétestiileti Glésén
elfogadta.

Datum 2014.09.29.

Alairas

8.2. A szabalyzat mellékletei

Gyakornoki programban szerepldk feladatai

Mentori megbizasi minta

A gyakornok felkészitésének lehetséges fébb témakorei
Az Oralatogatasok megvalasztasanak szempontjai

A gyakornok értékelésének szempontjai

A gyakornok dnértékelésének szempontjai

Ertékels lap

A gyakornok mingsitésének szempontjai

Mingsité lap
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A gyakornoki programban szereplék feladatai

Az intézmény vezetgjének feladatai

A szakmai segité feladatai

A t6bbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

o

No aprw

10.

11.

A belépési adminisztracio megszervezése

A megismerendé jogszabalyok, dokumentumok
elékészitése, rendelkezésre bocsatasa

Szakmai segité kijelolése

Munkatarsak tajékoztatasa

Gyakornok bemutatésa

Munkahely kijel6lése, felszerelése

A gyakornok tajékoztatdsa a munkafeladatairdl,
a munkakori kdvetelményekrdl, a
munkarendrdl, a lehetséges szocidlis
ellatasokrol, a szervezet felépitésérél, a
pedagOgus értékelés rendszerérél, a gyakornoki
rendszerrdél, a gyakornok értékelésenek,
mingsitésnek specialis szabalyairdl, az egyéni
ambiciok megval6suldsénak lehetgségeirdl, a
tovabbképzési rendszerrél, az Etikai kddexrél
(ha van az intézményben), a munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt felelSs is végezheti)
A szakmai segité altal elkészitett beilleszkedési
program jovahagyéasa

Rendelkezésre allas — szlikség szerint —a
problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvélaszolasahoz (havonta, hetente célszerd
fix id&t kijeldIni)

A gyakornoki program nyomon kovetése (a
szakmai segit6 beszamoltatésa félévente)

A gyakornok mingsitése

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

Onfejlesztés a szakmai segitéi
szerep ellatasara

A gyakornoki program
elkészitése

Az egyuttm(ikodés
feltételeinek egyeztetése

Az elvarasok rogzitése
Konzultéciokra felkészilés
Konzultéciok

Oralatogatasok

Folyamatos rendelkezésre allas
hetente fix idépontban illetve
szilkség szerint a probléméak
megbeszéléséhez, a kerdések
megvélaszolasahoz Beszamolas
az intézményvezetének a
gyakornoki program menetérdl
félévente

A gyakornok értékelése
Segitségnyujtas a gyakornok
Részvétel a gyakornok
mingsitésében

Egylittmdkodés a szakmai
segitével a gyakornoki
program végrehajtasaban
A gyakornok tamogatésa,
Oralatogatasok lehetévé
tétele

Lehet6ség szerint a
gyakornok 6rainak
latogatésa (pl. sajat
osztalyaikban)

A gyakornok tajékoztatasa a

kulénleges bandsmaddot
igénylé tanulokrol,
problémaik hatterérél

.J0 gyakorlat” megosztasa
A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

A szakmai segité kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérél vélemény
formalésa (sziikség szerint
irasban)

8. Ajogszabalyok,
dokumentacio
attanulméanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitével

9. Aszervezet mikodési
rendjének megismerése

10. szolgélati ut megismerése

11. Elvaradsok megismerése

12. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

13. Oralatogatasok litemezése

14. a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

15. a program altal
meghatérozott
adminisztracio vezetése

16. dnértékelés

17. sajat fejl6dési tertletek
meghatarozésa

18. problémak jelzése,
kérdések feltevése
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Mentori megbizas
Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Szily K&lméan Miszaki Szakkozépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma
1097 Budapest Timét utca 3.

XY kolléga Ikt.sz.:

Helyben
Tisztelt Kollégal

A 2013. évi CXXXVII. tv. anemzeti kéznevel ésrél sz616 2011. évi CXC.tv. modositésa alapjan, Ont
JelOIOM Ki ..o, gyakornok mentoranak.

Altalaban segiti a gyakornokot
a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek, tanitdshoz alkalmazott
segédleteknek, tankonyveknek, taneszkdzoknek a célszerii megvalasztasaban, a tanitasi 6rak
elékészitésével, megtervezésével és megtartasaval kapcsolatos kérdésekben;
az ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos tevékenységekben, a feladatok ellatasaban;
a torvényi elgirasok, iskolai dokumentumok és a munkakori feladatokra vonatkoz6 eléirasok
értelmezésében illetve szakszerd alkalmazasukban;
a tanitashoz kapcsol6édé adminisztracié elvégzésében;
a munkakozosséggel, tantestilettel valo egylittmdkodésben, a helyi kommunikaciés szokasok
megismerésében;
a mingsité vizsgara valo felkészilésében.

Az aldbbi feladatokat elvégzi:
A gyakornokkal egyeztetve féléves idétartamra vonatkozoan személyre szabott gyakornoki
tervet készit, amelyet jovahagyat az intézményvezetvel. A programterv havi bontasban
tartalmazza a gyakornok tanitasi 6rain felili feladatait, a 2. félévtél pedig, az el6z6 félév értékelése
alapjan meghatarozott feladatokat és fejlesztési iranyokat is

Félévente négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi orajat, ezt kbvetéen 6ramegbeszélést
tart, amelynek soran a gyakornokkal k6zdsen jegyzékdnyvet készit az 6ralatogatasrol.

Hetente rogzitett idépontban illetve ezen feliil sziikség esetén is konzultacios lehetdséget biztosit,
amelyrél a gyakornokkal kdz6sen naplot vezet.

Figyelemmel kiséri a gyakornok hospitalasi tevékenységét és segiti a latogatandd 6érak célszerdi
megvélasztasat.

Folyamatosan ellenérzi a gyakornok tanitashoz kapcsol6d6 adminisztracios és egyéb feladatainak
teljesitését.

Félévente egyszer esetmegbeszélést tart a gyakornokkal, amelyrdl jegyzékonyv készil illetve
rendelkezésre all a felmertil problémak és kérdések megbeszéléséhez.

Félévente irashan értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetének és a gyakornoknak.

Budapest, ........ccocovviriiinininnns

Fabian Zoltan
tagintézményvezets
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A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb témakarei
(a szakmai segit6 szamara)

Szervezeti kultdra megismerése
A kozalkalmazotti lét, a pedagbdgushivatas, munka, palya megismerése
Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a
megismerése
Az intézményi mikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése
Az intézmény irott és iratlan szabalyai
A szervezeti kultara jellemzéinek, belsé értékeknek a megismerése
A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése
Viselkedés szabdlyai a vezetékkel, munkatérsakkal, tanuldkkal, sziilkkel
A kommunikacio szabalyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilékkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése
A kozoktatasi rendszer felépitése
Szervezeti struktara
Kinevezés
Munkakor
A szolgélati Gt
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése
- Erésségek, gyengeségek
Kompetenciak
Képességleltar
Célok, ambicidk
Sajat fejlédési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban
|dégazdalkodas
Kommunikacié
Konfliktuskezelés
Egyuttm(kodés
Az Gralatogatas megvalasztasanak szempontjai a lehetéségekhez mérten

Minden tanitott tantargy
Tobbféle tagozat, évfolyam
Tobbféle tanuldcsoport
Problémas tanuldcsoportok

//////

Minden tanitott tantargy

Osztalyfénoki 6ra (tanitott csoport) — 1
Tanitott csoport mas tantérgyi 6raja— 1
Tobbféle tagozat, évfolyam

Tobbféle tanuldcsoport

Tobb szaktanar

Nem tanitott tantargyak
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A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

a tudas hasznélata

széleskord pedagdgiai tartalmi tudas

probléma megoldasi stratégiak

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szamara, improvizaciés készség
dontéshozatal

célok meghatarozasa

tantermi hangulat

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezé jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanul6knak

a feltevések gyakori ellenérzése

tisztelet a tanuldk irant

a tanitas iranti elkotelezettség

pontos, lelkiismeretes munkavégzés

egylttmikddés a neveléGtestlleti kozosséggel

egyUttm(koddés tanuldkkal, szilkkel

A gyakornok dnértékelésének szempontjai
Tevékenyseéqi tertiletek, feladatok

§ Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek, melyek igényelték a legtobb
felkésziilést?
Felméri-e el6re a megvalositas lehetéségeit?

A feladatok megoldasa soran alakit-e ki prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

w W wWw

Megfelelének tartja-e az id6gazdalkodasat?

8 Mely terlleteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?
Eredményesséqg

§ Milyen eredményeket ért el? Sikerult-e a kit6zott célokat megvalositania?
Képességek, készségek

§ Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengesegei?
§ Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznélt, de szeretné jobban
hasznositani?

Onfejlesztés
§ Megtesz mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

§ Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulékban, sziilskben, egyéb
kilsé korulményekben?
§ Vallalta-e dontéseiért, esetleges hibaiért a felel6sséget?
Munkafegyelem

§ Megitélése szerint megfelels szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

§ Milyen mértékben tartja be a szabalyokat, szakmai eléirdsokat?

§ Milyen aranyban végzett pontatlan munkéat?

§ Milyen aranyban késett 6rakrol, értekezletekrél, rendezvényekrél illetve hataridével?
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Problémék, nehézségek

§ Milyen problémakba litkdzott a feladatok megvalGsitasa soran?

§ Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszébolni?

§ Képes-e megfelelé részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?
Eqyiittmdkddés, konfliktusok

§ Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?
§ Mennyire tud hatékonyan egylttmdkddni munkaja soran illetve jellemzé&en milyen tipusu
konfliktusai voltak (didkokkal, sztilkkel, kollégékkal, vezetskkel)?
§ Milehetett a konfliktusok forrasa? Milyen eszkdzokkel probalta ezeket megoldani?
Visszajelzések, tAmogatas

§ Ismeri az Onnel szemben tamasztott kévetelményeket, elvarasokat?

§ On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetsiben, szakmai segitsjében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziilékben?

§ Milyen aranyban kellett a vezets, mas kolléga segitségét kérnie konfliktusai, problémai
megoldasahoz?

§ Milyen segitségre, timogatasra lenne szliksége a vezets, a szakmai segitd illetve a tobbi kolléga

részérél?
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Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum
Szily Kalman Mdiszaki Szakkdzépiskolaja, Szakiskolaja és Kollégiuma
1097 Budapest Timét utca 3.

ERTEKELG LAP

Az értékelt személyi adatai

Sziiletési hely,
idé:

Az értékelés
idépontja:

Az értékelés megallapitasai

Fejlesztendé teriletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az aldbbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6
szakmai segité

értékelt gyakornok
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A minégsités szempontjai

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai tudas

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az 6rdi
logikusak, a tanulék szdmara jol
kodvethetdek, tanitvanyai motivaltak

Megszerzett ismereteit a gyakorlatban
nem tudja hasznositani, nem tudja
atadni tudast, tanuldk nem értik a
magyarazatait

Pedagogiai Képes a pedagdgiai folyamatok céljait,a | Nem képes a pedagdgiai folyamatok
folyamatok tematikus egységek terveit és az egyes | tervezésére
tervezése Orak dravazlatait megtervezni.
Maodszertani ismereteit a tandrakon az | Modszertani ismereteit nem tudja
osztaly szintjének, a tanuld alkalmazni
Modszertani képességeinek megfeleléen hasznositja,

tudas, alkalmazas

képes a differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre. Képes
motivalni.

Empétia

Képes a masok személyiségjegyeinek,
igényeinek, problémainak megértésére,
szukség szerint megfelel6 tamogatast,
segitséget nyujt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeire, igényeire,
érzelmeire. Nem nyitott a massag
elfogadasara

Kommunikéacio

Gondolatait beszédben, irasban
érthetéen, logikusan képes kdzolni,
megtalélja a megfelels kozlési modot
mind a munkatarsakkal, mind a
tanuldkkal, mind a szilékkel

Gondolatait beszédben/irasban nem
képes érthetéen kozolni, tébbszor
konfliktus forrasa volt a nem
megfeleld kdzlésmabdja a
munkatarsak, tanulok szilék kérében

Felelgsségtudat

Képes, kész cselekedetiért, dontéseiért
felelésséget véllalni, mindig felméri
tettei kdvetkezményeit

Nem véllalja cselekedetei, dontései
kdvetkezményeit, a felelgsséget kiilsé
koriilményekre haritja, nem képes
elére felmérni tettei, dontései
kdvetkezményeit

Konfliktuskezelés

Képes felismerni és megoldani a
munkakdréhez kapcsolodo, gyakran
jelentkezé konfliktusokat, azok
megel6zésére, feloldasara torekszik

A konfliktusokat nem ismeri fel, harit,
nem képes megel6zni vagy megoldani
oket.

Otletgazdag, lelkes, keresi az Gjszerd

A bevalt gyakorlattél nem mer eltérni,

Kreativitas, megoldasokat, de mindezt ha vannak is dtletei nem képes azok
iNNOVAcio felelésséggel, a tanulas-tanitas kivitelezésre

hatékonysaganak érdekében teszi

Képes beilleszkedni a szervezetbe, Nem tudott a szervezetbe

megtalélja helyét, a szervezeti célokat beilleszkedni, az egyéni céljait gyakran
Egyluttmiikodés 0ssze tudja egyeztetni az egyéni a szervezeti célok folé helyezi

célokkal, csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdgus értékelési rendszert célszerd alapul
venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.
Fontos rogziteni, hogy mibél tevédik 6ssze a végleges mindgsités.

Pl. A lehetséges 8 teriilet kdzil, ha 4 tertleten nem megfelelt mingsitést kap a gyakornok, akkor
a mingsitése nem megfelelt lesz.
Az intézmény nevelési filozéfidjanak megfeleléen prioritdsokat célszerd meghatérozni az
értékelési teriiletei kdzott.
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MINGSITS LAP

A minésitett személyi adatai

A MINGSTEES MEGAIAPITASA: ... ecvveveeiie ittt b e b nbe e e

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai tudas
Pedagdgiai folyamatok tervezése
Médszertani tudas, alkalmazas
Empatia
Kommunikacié
Felelsségtudat
Konfliktuskezelés
Kreativitas, innovacio
Egylittmdkodés

A minésités 6sszegzé megallapitasa:
Megfelelt Nem felelt meg

Indokolas: (Nem megfelelt mingsités esetén részletes indokolas sziikséges)

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetéségérsl megtortént.

A minésitett észrevételei (a megfelels rész bejelélends)

o A minésitést elfogadom.

m A mingsitésben foglaltakra az aldbbi észrevételeket teszem.
minégsitést végzé mentor mingsitett gyakornok
intézményvezeté

Ph.
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