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E Gyakornoki szabalyzat ( tovabbiakban SzabalyzAtk6zalkalmazottakrél szol6 ,, 1992.
evi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdése, valamintkézalkalmazottakrol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a kozoktatasi intézmeényekbentéd végrehajtasardl szolo 138/1992. (X.
8.) Kormanyrendelet 4/B. 8 (1) bekezdése alapjanddit Gyakornoki szabalyzatnak
megfeleben késziilt.

1. A Szabalyzat tertleti, személyi hatalya és célja

A jelen szabdlyzat kiterjed a Zrinyi Miklos Gimnaéai - 8900 Zalaegerszeg Rakoczi ut 30 -

» alaptevékenysegenek ellatadsaval dsszéfiiggnkakorbe, hatarozatlandie kinevezett
gyakornokra (k6zalkalmazottra), aki nem rendelkezik a munkakérkzikséges harom
évet meghaladd szakmai gyakorlattal,

e az intézményvezét altal szakmai sedit feladatok ellatasaval megbizozakmai
segitre, aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattdegalabb 6t éve az intézmény
alkalmazottja, szakterlletének kivalo képvigel

» a kozvetlen felettesre akit az intézmény Szervezeti ésiikddési Szabalyzataban,
valamint a pedagdégus munkakdri leirdsaban a gyakokizvetlen feletteseként nevez
meg az intézmeény vezge,

e valamint az intézmény vezgére.

Alaptevékenységk mirbsul intézménylinkben a 1992. évi XXXIII. térvény végajtasarol
sz0l6 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletebmeghatarozottak szerint a pedagdgus
munkakdrben torténfoglalkoztatas.

A Szabalyzat céljgyakornokaink foglalkoztatasi feltételeinek rogz#, felkészitésik és
intézményinkbe torténbeilleszkedésik segitése.



2. A gyakornok felkészitésének folyamata

A gyakornoki idt a gyakornok Kinevezésében kell kikotni, mely afiZetési osztalyba
sorolt kbzalkalmazott esetén két év, az F-H fidaigstalyba sorolt kbzalkalmazott esetén harom
ev.

A gyakornoki id alatt a gyakornok megismerkedik az altalanos leweinyekkel és a
munkakoréhez kapcsolodoé specialis kdvetelményekkel.

2.1. Altalanos kovetelmények a ,kezé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

* A koOzoktatasroél szold 1993. évi LXXIX. torvényt, IBindsen

a) altalanos rendelkezéseket (a torvény szabalyozédie, k alapelvek, a
tankotelezettség, a neveds oktatd munka pedagogiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuld és a szjdgait és kotelességeit,

c) a pedagogus jogait és kotelességeit,

d) a kozoktatas intézményeit, ezen belll azt az indémipust, amelyben dolgozik,

e) a mikodés altalanos szabalyait,

f) a mikddés rendjét,

g) a szakmai munkakdzosséget,

h) a tanulok kdzosségeit, a didkdnkormanyzatot.

i) A nevelési oktatasi intéezményekiukddésédl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kilondsen

j) a mikodeés rendjét,

k) a nevebtestlletet,

[) a szakmai munkak6zosseéget,

m) a diakbénkormanyzatot,

n) szamu mellékletet,

0) szamu mellékletet.

A 100/1997. (VI.13.) Korm. rendeletet, az érettségsga vizsgaszabalyzatat, kilondsen:
a) az irasbeli érettségi vizsga menetét.
* Az intézmény nevelési, pedagobgiai programjat, dmdial kilonésen

a) az intézmeény kildetéseét, jdkepét

b) az iskolaban foly6 nevéloktatd munka pedagogiai alapelveit, céljait, fakadt,
eszkozeit, eljarasait,

c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@dpaidtokat,

d) a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézsegekkel osgpai@dagogiai tevékenységet,

f) atehetség-, képesség kibontakoztatasatssiyiékenységet,

g) az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyak&tteled és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok Oéraszamait, azéirel tananyagot és
kovetelményeit,

h) az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, tanulmaegédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankomygyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségeét,

i) az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,



j) az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonk@ks&bvetelményeit és
formait,
k) a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésénekrésitesének kdvetelményeit,
formajat.
* Az intézmény egészsegnevelési, kdrnyezeti nevptégramjat.
* Az intézmény mitiségiranyitasi programjat, kilonosen:

a) az intézmeény ritkbdésenek folyamatat,

b) ennek keretei k6zott a vezetési, tervezési, &tia¥si, mérési, értékelési feladatok
végrehajtasat,

c) az intézményben, pedagogus munkakdrben foglallaitzét
teljesitményértekelésének szempontjait és az ééekendjét,

d) a teljes kot intézményi oOnértékelés peridbdusat, modszereit éenatartoi
minéségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

* Az intézmény szervezeti édikbdési rendjét az SZMSZ alapjan, kulondsen:

a) a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tadasa vezéknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanakéend

b) a pedagdgiai munka bélsllensrzésének rendjét,

c) a nevebtestllet feladatkdrébe tartozé lUgyek atruhazadakabba a feladatok
elldtdsaval megbizott beszamoldséara vonatkozo llermbseket,

d) a kil kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, bwieéa gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségugyi &llatbiztositd egészséglgyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

e) az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyork&@paasaval kapcsolatos
feladatokat,

f) az intézményi véd 6vo ebirdsokat,

g) arendkivili esemény, bombariado stb. esetén sgékdéenéket,

h) a tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

i) a didkdnkormanyzati szerv, a diakképvigelvalamint az iskolai vezét kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkoyrdtnmikodéséhez szikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalttdtiségvetési tamogatas
biztositasa),

J) aziskolai kbnyvtar rilkodési rendjét.

» Az intézmény hazirendjét, kilénosen

a) tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen moddret gyakorolni, illetve kell
végrehajtani,

b) a tanul6i munkarendet,

c) atandrai és tandran kivili foglalkozasok rendjét,

d) az iskola helyiségeinek, berendezési targyainakkézeinek és az iskolahoz
tartozo teruletek hasznéalatanak rendjét,

e) az iskola altal szervezett, a pedagdgiai programgrel@jtdsahoz kapcsolédd
iskolan kivili rendezvényeken tiltott tanuldi meaysdst,

f) a gyermek, tanulé tavolmaradasdnak, mulasztdsakégesének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

g) a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok reedsztajékoztatasanak rendjét
es formait,

h) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

i) afegyelmeé intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,



j) a tanuldék tantargyvalasztasaval, annak maodosiths&apcsolatos eljarasi
kérdéseket.

k) Az intézményi érdekképviseleti szervek ikiddését, dokumentumét,
tisztségviseiit.

[) Az intézmény éves munkatervét.

m) A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalnméazdis modjat.

n) A munkaveédelemre, balesetvédelemrdizvédelemre vonatkoz6 altalanos
szabalyokat.

0) Az intézmény gyakornoki szabalyzatét.

2.2. Altalanos kovetelmények a ,halad6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:
A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvenyt, [kiadsen

a) az agazati iranyitas, az oktatasért fedeminiszter és a Kormany szabalyozasi
feladatait,

b) a kdzoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hitata

c) akozoktatas orszagos meérési feladatait,

d) a fenntartéi iranyitast, a fenntart6i régg@giranyitasi programot, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasokat,

e) a kozoktatasi intézmeény ell@zését.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XIMXtorvenyt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsol6do szakaszait, kilondsen

a) a kodzalkalmazotti jogviszony létesitédémaddositasardl, megszintetéser
b) fegyelmi felebsségél,

c) munkaidrol, piherbidérol,

d) a kozalkalmazottak éneneteli és illetményrendszefiér

A 100/1997 (VI1.13.) Korm. rendeletet (az érettségsga vizsgaszabalyzatat), kiléndsen

a) az érettségi vizsga vizsgabizottsagarol,

b) a szobeli vizsga menetér

c) az emelt szirt érettségi vizsgara vonatkozO, szaktargyait érirkilon
szabalyokat.

Az intézmény nevelési, pedagdgiai programjét, dmgiil kiilondsen

a) a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos fet&dat

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasgié programot,

c) a szocialis hatranyok enyhitését sétglvékenységet,

d) a szub, tanuld, iskolai pedagdgus egylttkddésének  formait,
tovabbfejlesztésének leléstgeit,

e) az intézményi betsvizsgak rendjét, kozépiskola esetén az allamigdkgendjét,

f) a tantargyait éridt az iskola munkarendjében rogzitett versenyek jéénd
kulonosen

g) az OKTV kiirasét,

h) Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

2.3. A szakmai munkakorh6z kapcsolddo specialis kovetelemyek folyamatosan
A gyakornok ismerje meg:
a) Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen bell:



b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
c) az intézmeénybe jaro gyermekek, tanulok sajatoesziitésének problémait,
d) a nyolcosztalyos képzés sajatos problémait,
e) a nyelvi ebkészit osztalyok képzéséenek sajatos problémait,
f) az Arany Janos Tehetséggondozé Program keretédetoinsztaly képzéseének
problémait,
g) az emelt szirit képzés és a fakultacié problémait.
h) A gyakornok mélyitse el ismereteit:
a) atanitott korosztaly életkori sajatsagai, psziépai fejlodése tertletén,
b) a tanul6i kompetenciak fejlesztése terlletén (szakmodszertani fejdés)
c) afejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdrsatéeriletén (tanulasszervezés)
d) atehetséggondozas teriletén
e) a hatranykompenzalas teriiletén
f) az adott miveltségterilet (tantargy) modszertanaban
g) az oktatdshoz kapcsolddo eszkdzok hasznalatatiamile

* A gyakornok fejlessze képesseégeit:

a) a szocialis tanulas tertletén,

b) a tanuldkkal, szibkkel, munkatarsakkal val6 kommunikacioban,
c) a konfliktuskezelési technikak alkalmazasaban,

d) az iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag tertletein.



3. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotélézaja a kozoktatasrol szold 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szdmu melléklete &ltal meghatatiz

A gyakornok a kotelgz orak teljesitésén tuli feladatok kozul csak a héestllet
munkdjaban valé részvételre, tovabba a munkakorddagrsolédd ékészit és befejed
munkakra kotelezhét Koteled oran tuli tobblettanitas csak abban az esetbetelieet el a
gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor felankgtaellatasa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalginoki megbizast csak akkor kaphat, ha ehhez irashaga is
hozzajarul.

Oralatogatés: heti egy 6ra (az azonos tantargyétotpedagogus Orajan, az altala tanitott
osztalyokban mas oran, a szakmai ge@ifjan, tanoran kivili foglakozason).

Az Oralatogatéast rovid megbeszélésnek kell kbvedniérat tartdé pedagogussal.

Konzultacio: heti két 6ra (a szakmai ségdl, egyéb pedagodgussal, veézetl, szakmai
munkakdzdsség-vezatel).

Az Oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztégloban alairasaval jeloli, a
konzultaciérol pedig az fpont, idtartam és rovid témamegjeldlés rogzitésével, atvegik
alairasaval nyilvantartas készdil.

Az oraldtogatasokat a gyakornok az intézménywerét szakmai sedijével, az orat tarto
pedagogussal egyeztetve egy honapieedltemezi.

A gyakornok és a szakmai ségiirarendjét lehéség szerint gy kell 6sszedllitani, hogy
legaldbb a hét egy napjan azonasbeh fejezzék be a tanitast vagy legyen kdzos Iyarkask,
ily médon biztositva a konzultacié megtartasanaleteségét.



4. A gyakornoki tapasztalatszerzés és a gyakornoki mika ellensrzésének modszerei

Id 6szak
Szakasz megnevezése

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

0-1év

,kezdo szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacio a szakmai segitel

vagy
Konzultacio egyéb pedagogussal

vagy
Konzultacio az igazgatéval

vagy

Konzultacio a szakmd
munkakdz6sség-vezatel

Coaching

Szubi értekezlet latogatasa

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése

1

1-2 év Oralatogatas Egy munkakdzbsségi program

,halado szakasz” Oramegbeszélés lebonyolitasdban val6 részvétel
Konzultacio a szakmai segiel Tanuldk, osztalyok kozott
Konzultacio egyéb pedagogussal | kialakult —kil$ beavatkozast
vagy igénylé-konfliktus
Konzultacié az igazgatoval megoldasaban valé részvétel
vagy
Konzultacio a szakmaiTanév VEQi beszamolé
munkak6zosség-veietel elkészitése a veZet altal
Coaching meghatarozott szempontok
Szubi értekezlet latogatasa szerint

2-3 év Oralatogatas Bemutato Ora tartasa

.befejed szakasz” Oramegbeszélés Az intézmeny eves
Konzultacio a szakmai segitel munkatervében meghatarozot
Konzultacio egyéb pedagogussal | intézményi szirt program
vagy megszervezésében valo

Konzultacio az igazgatéval
vagy

Konzultacio a
munkakdz6sség-vezatel

vagy
Team munkaban részvétel

vagy
Coaching

szakma

kozremikodés (pl. kirandulas
hagyomanyapolas, projekt ng
liprojekthét, diakonkormanyza
program, didkkdzgyiés)
Helyzetértékelés,
feladatkitizés elkészitése
osztalytnokkel
egyuttmikddve tanév elején a
altala kivalasztott osztalyban

A

[«







5. A szakmai segib

5.1.Kijel6lése

A szakmai segit az intézmény igazgatdja jel6li ki az intézmeényhegalabb 6t éve
alkalmazott s legalabb tiz éves gyakorlattal rekei®l pedagogusok kozil. A dontéessielaz
igazgato kikéri az iskolavezetég véleményeét.

Koteled 6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetbedelieet el a szakmai sedit
szadméra, ha a betoltott munkakor feladatainak&slldbetegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segit munkakori leirasdban rogziteni kell a meghatatogdte szol6 szakmai
segibi megbizast. A munkakéri leirds moédositasa az @ltdklek k6zds megegyezésével
torténik.

A szakmai segitfeladatai ellatasaért oradijanak megieltjazasban részesdul.

Az oOraldtogatést a szakmai ségé haladasi, mulasztasi napléban aldirasaval jedli
konzultaciokrél pedig az &pont, idbtartam és az elvégzett feladat rogzitésével, avegik
alairdsaval nyilvantartast vezet.

5.2.Feladata

» Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkalexggtve

* Az intézményvezélel jovahagyatja a gyakornoki programot
» Seqiti a gyakornokot

a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogbzaly intézmeényi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésébeitménésében,

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiairpngdban, helyi tantervében
foglaltak szakszéralkalmazasaban,

c) atanulmanyi segédleteknek, taneszk6zoknek célszegvalasztasaban.

d) a tanitdsi 6rak 6készitésével, tervezésével és eredményes megtaitasa
kapcsolatos irasbeli, adminisztracios tégnelvégzeésében,

e) tanitasi 6rak felépitésében, dravazlat készitésében

f) az alkalmazott médszerek atadasaban.

g) Megismerteti a gyakornokot egyéb intézményi felakledl (Ugyelet,
helyettesités), felkésziti a tandran kivili tevélsgigek lebonyolitasaban vald
részvételre (kirandulas, tinnepségek).

h) Bemutatja az adott munkak6zdsség munkajat, megistnargyakornokot a helyi
kommunikéciés szokasokkal.

i) Havonta egy alkalommal latogatja a gyakornok taniiéait.

J) Konzultacio keretében megbeszéli a gyakornokkabalpmaékat.

k) Folyamatosan ellémzi a gyakornok munkajat, azoat feladatok teljesitését.

) Rendszeresen tajékoztatja az intézmény v@gdeta gyakornoki program
megvalosulasarol.

m) Evente irasban értékeli a gyakornok teljesitméngézel megalapozza az (j
pedagogus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbit&ézanétend dontést, a
gyakornok misitését.

n) Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusakiatadott idszakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

10



0) Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornairtékelésével, és az
intézmeényvezeélvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbndége
feladatait, a fejlesztési iranyokat.
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6. Az intézményvezeb és a tobbi munkatars feladata

6.1. Az intézményvezeb feladata

a) Megszervezi a gyakornok belépésével jaré admirdisiit.

b) A megismerend jogszabalyokat, dokumentumokat rendelkezésre facsa

c) Kijeldli a szakmai segit.

d) Tajékoztatja a munkatarsakat feladataikrol.

e) Bemutatja a gyakornokot a tantestiletnek.

f) T4jékoztatja a gyakornokot munkafeladatairdl, a kakori kovetelményeldt, a
munkarendfl, a lehetséges szocialis ellatasokrél, a szervéadépitésasl, a
pedagogus értékelés rendszélréra gyakornoki rendszeéir a gyakornok
ertékelésének, mésitésnek specidlis szabalyairdél, az egyéni ambiciok
megvaldsulasanak lelésegeibl, a tovabbképzési rendszélrraz Etikai kodexdl
(ha van az intézményben), a munkavédelmi ismer@tézt a kijelolt felebs is
végezheti)

g) Joévahagyja a szakmai sdgdttal elkészitett beilleszkedési programot.

h) A gyakornok és a szakmai ségiendelkezésére all problémak esetén.

i) Nyomon Kkoveti a gyakornoki programot, a szakmai itéegoeszamoloi
segitségével.

J) Mingsiti a gyakornokot.

6.2. A tobbi munkatars feladata

a) Egyuttmikddnek a szakmai seditel a gyakornoki program végrehajtdsaban.

b) Tamogatjak a gyakornokot, leldge teszik szamara az oralatogatasokat.

c) Lehetiség szerint latogatjak a gyakornok orait (pl. sagatalyaikban).

d) Tajékoztatjak a gyakornokot a kilonleges banasmadényl tanulokrol,
problémaik hatterét.

e) Segitik a gyakornokot szakmai anyagokkal, médsaejaaaslatokkal.

f) A szakmai segit kérésére a gyakornok munkajarol, teljesitméslyeéleményt
formalnak.
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7. A gyakornok értékelése, misitése

A gyakornok értékelésenek alapjat az intézmény és@giranyitasi programjaban
rogzitett pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik naegégzett munka miiségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitetkedés.
7.1. A gyakornok értékelésének, midsitésének kiemelt szempontjai
» szaktargyi tudas és alkalmazasanak képessége
» széleskdk pedagdgiai — modszertani, tartalmi tudas,
» probléma megoldasi képesség

* helyes célkiizések, a célmddositas szikségessegének felismeképmsség a
modositasra

» felelés, 6néll6 dontéshozatal,

* empétiakészség

* atandra légkore, hangulata,

» egylttmikodeés a tanuldkkal,

* atantermi események észlelése, a tanuloktdl érletzesek megértésenek képessege

» a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése, a tanudidszeres értékelése, visszajelzés a
tanuloi teljesitmények

» tisztelet a tanuldk és kollégak irant,
e atanitas iranti elkdtelezettség,
o egyuttmikddés a nevétestiileti kozosséggel.

7.2. A gyakornok értékelésének, midsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id els) két évéberfejlesztési cél@értékelés folyik, mely segiti a gyakornok
beilleszkedését, tamogatja szakmaisifiset.

A gyakornok fejleszt szandeku értékelését minden tanév végén a szalayii késziti el.
Az értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitéséiemt vev tobbi kollégat is, valamint

Y W2e

figyelembe veszi a gyakornok altal készitett Orikatiest.
Az értékef megbeszélés lépései éérahdje:
* A gyakornok onértékelése a megadott szempontokaalas az értékélap kitoltésevel
- a tanév utolso tanitasi napjaig

* A szakmai segitértékelése azonos szempontok alapjan, az éftégedzerint
- a tanév utolso tanitasi napjaig

« Ertékeb megbeszélés
- a tanévzard értekezletig

Targya: Az eltéf vélemények megbeszélése
A problémak feltarasa, megbeszélése
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A kovetked idészak fejlesztési feladatainak, tertileteinek megbaésa
A résztvevk feladatainak meghatarozasa

Az értéked lap kitdltése, alairasa
Az értékeb megbeszélésen a szakmai Seg#t a gyakornok vesz részt.

Az értékeb lapot a szakmai segits a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lékéget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az ekdlapbn rogzitse. Az értéliéelap ket példanyban
készul, egy alairt példanyat a gyakornoknak at&efi. Az értékel lapot a szakmai segitrzi
a gyakornoki id leteltéig, majd a migsités utan megsemmisiti.

A gyakornoki id lejarthnak hoénapjdban a gyakornokot ésitteni kell. A mirdsités
eredményeként ,megfelelt” vagy ,nem megfelelt” gsitest kap a gyakornok.

A kozalkalmazotti jogviszony - a torvény erejéngfjfa - megsimik, ha a gyakornok ,nem
megfelelt” mirbsitést kap. A jogviszony megsrsének hataridejét a jogszabaly régziti.

gyakornok midsitésébl az intézmeény vezéfe dont. Az intézmény vezige dontése élt
beszerzi a kdzvetlen felettes vélemeényét, javashadamint a szakmai sedilamennyiben nem
azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, jatéslBigyelembe veszi az évenkeénti értékelés
megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvdéssi.

A minésitést értékél megbeszélés &i meg. Az értékél megbeszélésen a szakmai segit
gyakornok és az intézményvei®esz részt.
A mirngsitést megéks értékeb megbeszélés Iépései:

* A gyakornok tajékoztatasa a misités céljarol, meneidr jogkdvetkezményéi

* A gyakornok tajékoztatasa a nisités eredményéhez kapcsoléddéan a jogorvoslati
lehetiségbl

» A gyakornok onértékelése, mely dsszefoglalja a gyabki programban meghatarozott
célok elérésének éertékelését is

* A szakmai seght6sszegé ertékelése
* Avezet értékelése

» Az eltéB vélemények megbeszélése
* A minésits lap kitoltése, alairasa

.Nem megfelelt” a gyakornok miisitése, ha a nyolc értékelési terlilet (szakmai risteke
alkalmazasa; modszertani tudas; empatia; kommudikéelelssségtudat; problémamegoldas;
kreativitds, innovacio; egyuttikodés) kozul a kovetkézs teruleten ,nem megfelelt” mbsitést
kapott: szakmai ismeretek alkalmazasa; modszetizas; kommunikacio; felésségtudat;
egyuttmikddés.

A minésits lapon ,nem megfelelt” migsités esetén indokolni kell a misitést, az
indoklasnak valdsnak, oks#gek kell lenni. A midsitd lapot az intézményvezeta szakmai
segib és a gyakornok irja ala.

A minésits lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyalga
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8. A Szabdlyzat idbeli hatalya
A jelen Szabdélyzat 2008. januar elsé&j@isszavonasig hatalyos.
9. A Szabdlyzat modositasa

A Szabalyzatot modositani kell, amennyiben a bdogltakat ériné jogszabalyvaltozas
torténik. A nevebtestilet 4 évenként felllvizsgalja érvényességét.

10. Zar6 rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény vépetadja ki. A gyakornoki szabalyzatban
foglaltakrél a szakmai munkakdzosségek véleményvanyitanak. A Szabalyzat kiadasételaz
intézmény vezéje kikéri a neveitestilet véleményét. A gyakornoki szabalyzatotrégzmény
honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hiangaaahelyben szokadsos modon kdzzé kell
tenni.

A szabalyzat mellékletét képezi
« 1. szam( melléklet: Ertékelap
e 2/1. szamu melléklet: Mbsits lap

e 2/2. szamu melléklet: A mésités terlletei

11.Zaradék
A gyakornoki szabalyzatot a negtdstulet 2007. ......... (hénap) ...... (nap) néitektileti
Ulésén véleményezte.
Datum:
Alairas
Zalaegerszeg, 2007. december .....
Intézmeényvezét
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1. szamu melléklet
Zrinyi Miklés Gimnézium
8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 30.

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai
Név:

Sziletési hely, id:

Az értékelés idipontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztend teriletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt rlyénitottak:

Az értékelt észrevételei:

az értékelést végi az értékelt
szakmai segié gyakornok

16



2/1 szamu melléklet

Zrinyi Miklés Gimnézium
8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 30.

Min 6sit6 lap

A minésitett személyi adatai
Név:

Sziletési hely, id:

A minésités idipontja:

A minésités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empétia

Kommunikaci6

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyuttmiikodés

A minésités dssze@gzmegallapitasa:

Megfelelt

Indokolas:

Nem megfelelt mitsités esetén részletes indokolas sziikséges

Nem felelt meg

A kozalkalmazott tdjékoztatasa az estleges jogvitekezdeményezésének lehigégésl

megtortént.

A mindsitett észrevételei:
A minésitést elfogadom.

A minésitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket tesze

minésitést vég#

igazgato szakmai seglt

mifisitett
gyakornok
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek| Szakmai ismeretei stabilakSzakmai ismeretei hianyosak,

alkalmazasa meglapozottak. Megszerzetbizonytalanok. Megszerzett
szakmai ismereteit a gyakorlatbgismereteit a gyakorlatban nem
hasznositani tudja, az O6raiudja hasznositani, nem tudja
logikusak, a tanulok szamara jéatadni tudast, tanulék nem értik a
kovethebek, magyarazatait

Mdédszertani tudas Megszerzett modszertapnMddszertani ismereteit nem tudja
ismereteit a tanordkon az osztalglkalmazni
szintjéenek, a tanulé képességeinek
megfeleben hasznositja, képes|a
differencialt oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre
Tanitvanyai motivaltak.

Empatia Képes a méasok (tanulok eédlem képes figyelni masok
munkatarsak) szemelyiségjegyeire, igényeire,
személyiségjegyeinek, igényeinelérzelmeire.
problémainak megertéseneNem nyitott a massag
szlikség szerint megfete| elfogadasara
tamogatast, segitséget nylit,
nyitott a massag elfogadasara,
megertésere

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irdsha@ondolatait beszédben/irasban
ertheten, logikusan képesnem képes érthé&tn kozaolni,
k6zo6lni, megtaldlja a megfetel| tobbszor konfliktus forrasa volt |a
kozlési modot mind anem megfeld kozlésmodja a
munkatarsakkal, mind amunkatarsak, tanulok sz
tanulokkal, mind a székkel korében

Felelésségtudat Képes, kész cselekedetiériem vallalja  cselekedetel,
dontéseiért felésséget vallalni, dontései  kbévetkezményeit, |a
mindig felméri tetteil felelosséget kuks korilményekre
kovetkezmeényeit haritja, nem képes @k felmérni

tettei, dontései kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani| & problémakat nem ismeri fe],
munkakoréhez kapcsolodpharit,
gyakran jelentke¥ problémakat

Kreativitas, innovacio Otletgazdag, lelkes, keresi aA bevalt gyakorlattdl nem mer
Ujszeti megoldasokat, de mindezeltérni, ha vannak is Otletei nem
felelosséggel, a tanulds-tanitaképes azok kivitelezésre
hatékonysaganak érdekében tesgi

Egylttmiikddés Képes beilleszkedni a szervezetpblem tudott a szervezetbhe
megtalédlja helyét, a szervezetieilleszkedni, az egyéni céljait
célokat O6ssze tudja egyeztetni |aaokszor a szervezeti célok fglé
egyéni célokkal, csapatjatékashelyezi
aktivan vesz reszt a
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| csapatmunkaban

Segédanyagok

A gyakornok onértékelésenek szempontjai
A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szentpkon felll az alabbiak szerint késztlhet
fel a gyakornok az onértékelésre:

» szaktargyi tudas és alkalmazasanak képessége

» széleskd pedagogiai — mddszertani, tartalmi tudas,

» probléma megoldasi képessége

» helyes célkiizések, a célmddositas szikségesseégének felismeképrsség a
modositasra

= felelés, 6nallé dontéshozatal,

» a tano6ra légkore, hangulata,

» egyuttnmikddés a tanuldkkal

» a tantermi események észlelése,

= a tanuloktdl érkai jelzések megértésének képessége

= a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése,

» a tanulok rendszeres értekelése, visszajelzésubiaaljesitményel

= tisztelet a tanulok és a kollégak irant,

® a tanitas iranti elkotelezettség,

» egyUttmikddés a nevétestileti k6zosséggel.

Ertékelélap a gyakornok dnértékeléséhez

Az irasos onértékelés az értékalegbeszélésen szbbeli 6nértékeléssel egészil ki.

1. Hogyan midsitené szaktargyi tudasat? Kérem, a valasztoibsitgst hizza ala!
kiemelked nagyon jo jo atlagos fejleszténd gyenge

2. Mennyire tudta szaktargyi ismereteit alkalmaznitanitas sordn? Kérem, a vélasztott
minésitést huzza ala!
kiemelkeden nagyon jol  jol atlagosan kevéssé gyengén

3. Hogyan értékelné pedagogiai-mddszertani tud&&&@m, a valasztott mésitést hizza ala!
kiemelked nagyon jo jo atlagos fejleszténd gyenge

4. Mennyire tudta pedagogiai-modszertani ismereatilmazni a tanitds soran? Kérem, a
valasztott midsitést huzza ald!
kiemelkeden nagyon jol  jol atlagosan kevéssé gyengeén

5. Talalkozott-e nehezen megoldhatd, komoly kiHiygélent) problémaval a tanérakon? Kérem,
a valasztott miésitést huzza ald!
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soha tobbszoér gyakran az Or4k tobbségén  minden 6r4

6. Talalkozott-e nehezen megoldhatd, komoly kiliventy problémaval az iskolai
szervezettel kapcsolatban? Kérem, a valasztotisité#st hlzza ala!
soha tobbszor gyakran legaldbb hetente heti egyaddrabban

7. Volt-e olyan problém4ja, amelyet csak segitseggdott megoldani? Kérem, a véalasztott
minésitést hizza ala!
soha tobbszor gyakran legalabb hetente heti egyaddrabban

8. A tanév elején a tanitassal kapcsolatosaizdit céljai redlisak voltak-e? Kérem, a valasztott
minésitést huzza ala!
maradéktalanul nagyobbrészt toébbnyire kevésseé

9. A tanév elején 6nmaga el dtt célok realisak voltak-e? Kérem, a valasztattasitést hizza
ala!
maradéktalanul nagyobbrészt tébbnyire kevéssé

10. Szukség volt-e a célikitések modositdsara a tanév soran? Kérem, a vatasutdsitést
hiazza ala!
egyszer sem néhany alkalommal tobbszor gyakran srenglsen

11. Hany alkalommal fordult & hogy csak segitséggel tudott donteni? Kérem, lasxtott
minésitést huzza ala!
egyszer sem néhany alkalommal tobbszor gyakran  dseemesen

12. Az On altal tartott tanorgkllemzéi On szerint? Kérem, a valasztottakat hiizza ala!

valtozatos modszerek alkalmazasa; a tanulok@tedlékenysége dominal;
értheb és szakszértanari kérdések; tanar és tanulék k6zds munkaja;
analégiak és modellek alkalmazasa; a tanuldi giiodas fejlesztése;

folyamatos visszacsatolas a tanuldknak; a tarknddtivitas kihasznalasa;  deduktiv

ut alkalmazasa; rapszodikus Oravezetés;
induktiv Ut alkalmazéasa; a feladatok egyértekijeldlése;
tanul6i érdekddés; munkafegyelem;

szakkifej.-k szikséges mértékasznalata, merev Oravezetés;

szakkifejezések szakshdnasznalata; tanulok 6nallé véleményalkotasa;
a tanulék gyakran kérdeznek; ellerése alatt tartotta az 6ra menetét;
a tanulok fegyelmezettek; monoton dravezetés;

sztereotip megnyilvanulas a tanar réégérhumoros-vidam;

élvezetes a tanuldknak; a tanadieelas dominal;
tanulok dicsérése; tankdnyv hasznalata;
irott tablavazlat; diktalt tablavazlat;
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jO id6beosztas; folyamatos tanuldi figyelem;

autokratikus oravezetés; a tanuldk ismereteialflasznalasa;
koncentracids lehéség kihasznélasa; .poOkerarc” a tanér rédzer

belss koncentracids lehéségek kihasznalasa; nevelési |ébégek kihasznalasa;
emberségesseéq; révid idégnuloi figyelem;

tudatos oravezetés; kdzvetlen tanar-diak vigzo
spontaneitas; kozony a didkok régkér

folyamatos szemkontaktus a tanulokkal; nyugtakaialy;

a tanulék massal foglalkoztak; sok szemléltetés;

optimalis tanari hangéy felszabadult Iégkor

egyeértelnt tanari metakommunikacio; objektivitds; toleranc

nevelési lehéiségek kihasznalasa
13. Milyen rendszeresen alkalmazott diagnosztizéiteékelést a tanitas soran? Kérem, a
valasztott midsitést huzza ald!

minden éran tbbbszor minden 6ran legalabb egysz
gyakran, de nem minden oran; ritkan; soha

14. Milyen rendszeresen alkalmazott fejlésgttékelést a tanitas soran? Kérem, a valasztott
mingsitést huzza ala!

minden éran tbbbszor minden 6ran legalabb egysz

gyakran, de nem minden oran; ritkan; soha

15. Milyen rendszeresen alkalmazott 46 ertékelést a tanitds soran? Kérem, a valasztott
mingsitést huzza ala!

minden éran tbbbszor minden éran legalabb egysz

gyakran, de nem minden 6ran; ritkan; soha
16. Hogyan mifisitené adminisztracios tevékenységét?

kiemelked nagyon jo jo atlagos fejleszténd gyenge
17. Emlitse meg a tanévi feladatok koziil az On gzaregfontosabb harmat!

18. Emlitse meg a tanévi feladatok kozil az On szanegérdekesebb harmat!
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

. Milyen gyakran kért segitséget egy feladatgtesehez?

soha tbbbszor gyakran legalabb hetente heti egyaddrabban

Kapott-e kérés nélkil segitséget egy problémgohdasaban?

soha tobbszor gyakran legaldbb hetente heti egyaddrabban

Megvalosithatd célokdaizott-e ki az éves tervezés soran a tanitasban?

maradéktalanul nagyobbrészt tébbnyire kevésheée
Kellett-e modositania a ki6tt célokat?

egyszer néhanyszor tobbszoér sokszor rendszeresen
Ebfordult-e, hogy egy probléméat nem sikerilt megoidan

nem egyszer néhanyszor tébbszor sokszor
Elegendnek érezte-e a szakmai veitét kapott segitséget?

igen néha nem tobbszor nem tobbsz6r nem, nent ig
Elegendnek érezte-e az iskolaveéségtl kapott segitséget?

igen néha nem tobbszor nem tobbsz6r nem, nent ig
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Kérem, az aldbbi allitAsokra a megfélstam beirdsaval valaszoljon!

1. teljesen egyetértek 2. 4ltaldban egyetértek  egwetértek 4. nem értek egyet

Pontosan végzem a munkamat.

Ismerem a velem szemben tamasztott kovetgiekén

Ismerem az intézményiikbdés altalanos szabdalyait.

Részletesen ismerem az iskola pedagogiai pngét.

Ismerem az érettségi vizsga altalanos kovéryeit és rendjét.

Tisztaban vagyok a tanulok magatartas és akmrgmirtsitésének rendjével.

Nem mindig vagyok pontos a munkavégzésben.

QN OB IWINE

Tantargyaimban mindig figyelembe veszem agzimiény kdrnyezeti nevelé
programjat.

Si

9. | Hatékonyan foglalkozom a lemaradoé tanuldkkal.
10. | Gyakran kerulok konfliktusba az osztalyteremben
11. | Ismerem a szakmai munkakozosség feladatagvégenységét.
12. | Ismerem az iskolai szamonkérés, beszamoltatdatdményeit €s formait.
13. | Tisztaban vagyok az iskolai hazirenéigsaival.
14. | Ismerem az érettségi vizsga tantargyaimra komatrészletes kovetelményeit.
15. | Targyi tudasomat nem kell folyamatosémitenem.
16. | Ismerem a tantargyamban hasznalatos tankonyvakeszkdzoket.
17. | A szubkkel j6 egyuttntikddést alakitottam ki.
18. | Betartom a hatariétet.
19. | Nem szivesen kérek segitséget egy problémaldésghoz.
20 | Kovetkezetes vagyok a tanulokkal.
21. | Ismerem az intézmény kérnyezeti nevelési progt
22. | Kertléom a konfliktust a kollégakkal.
23. | Szivesen részt veszek tandran kivili iskolag@mokon.
24. | Ismerem az intézmény nigegiranyitasi programjat.
25. | Dontéseimért mindig vallalom a félstéget.
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A gyakornok onértékelésenek szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szentpkon felll az alabbiak szerint készilhet
fel a gyakornok az onértékelésre

YVVV VVVVVVVVYY

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalerggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészullést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerult-e a kitizott célokat megvalésitania?

Milyen problémakba Utkdzo6tt a feladatok megvalG&sitéoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kiklisz6bolni?
Meglatasa szerint mik azésségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne tobb tapasztalatot smétez

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigieRbenhasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a «eretzedl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségekmazaegib részésl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziikségebakoleéga részéi?

A gyakornok - értékél megbeszélésre valo felkészilését segitheti abiatdlismereti kérdliv

IS:

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelménykatasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magalkatiégakban, tanuldkban,
szUbkben, egyéb kitskorulményekben?

Megfelebnek tartja-e az idhazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kzzeket betartja-e?

Felméri-e ebre a megvalositas lelisegeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeteszinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szaknididgdokat?

Inkabb a szabalyok, szakmabibsok melbzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulméanyait megtett-e mindengynmdasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Ofir a vezebiben, szakmai segi€ben,
munkatarsaiban, tanulokban, siben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek f@a&

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a fédeget?

Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus rugahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetségesbb témakorei
(a szakmai seditszaméara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti Iét, a pedagogushivatas, munkéjgomegismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladataira benne dolgozoknak a
megismerése

c) Az intézményi nikbdést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmeény irott és iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultara jellendinek, bel$ értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabdalyainak megésaer

g) Viselkedés szabalyai a veékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel

h) A kommunikacié szabdlyai vedddkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sékikel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kajstso

= A szervezet megismertetése

a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira

c) Kinevezeés

d) Munkakor

e) A szolgalati ut

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogsyakaintézményi alapdokumentumok )
=  Kompetenciak fejlesztése

a) Eréssegek, gyengeségek

b) Kompetenciak

c) Képességleltar

d) Célok, ambicidk

e) Sajat fejbdési terlletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban

g) ldégazdalkodas

h) Kommuniké&cio

i) Konfliktuskezelés

)) Egyuittmikodeés
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Az intézmény vezdijének | A szakmai segib feladatai A tobbi munkatars feladata A gyakornok eladatai
feladatai
1. A belépési adminisztracid 1. Onfejlesztés a szakmial. Egyittniikodés a szakmai 1. A jogszabalyok,
megszervezése seqibi szerep ellatasara segibvel a gyakornoki program dokumentacio
2. A megismerend 2. A gyakornoki programvégrehajtasdban attanulmanyozésa,
jogszabalyok, elkészitése 2. A gyakornok tadmogatasp, értelmezése a szakmai
dokumentumok 3. Az  egyuttnikodés| éralatogatasok leh&te tétele segitvel
elokészitése, feltételeinek egyeztetése 3. Lehebség szerint a gyakorngk 2. a szervezet (kodési
rendelkezésre bocsatasa 4. Az elvardsok rogzitése | 6rdinak latogatasa (pl. sajat rendjének megismerése
3. Szakmai segitkijeldlése 5. Konzultacidkra felkészulésosztalyaikban) 3. szolgalati it megismerése
4. Munkatarsak tajékoztatdsa 6. Konzultaciok 4. A gyakornok tajékoztatasa|a 4. Elvarasok megismerése
5. Gyakornok bemutatasa 7. Oralatogatasok kilonleges banasmoddot igedyl 5. Viselkedési szabalyok
6. Munkahely kijelolése 8. Folyamatos rendelkezégreanuldkroél, problémaik hatter@r megismerése, betartasa
felszerelése allas — szukség szerint —| &. ,J6 gyakorlat” megosztasa 6. Oralatogatasok itemezése
7. A gyakornok tdjékoztatasa problémak megbeszéléséhes, A gyakornok segitése szakmai (havi Utemterv)

a munkafeladatairél, a

a kérdések megvalaszolasah@nyagokkal

munkakori (havonta, hetente célstefix | 7. A szakmai sedit kérésére a
kovetelmeényekil, a id6t Kijeldlni) gyakornok munkajaral,
munkarendsl, a 9. Beszamolas azteljesitményésl vélemény
lehetséges szocialls intézményvezéinek a| formaldsa  (szikség szerint
ellatasokrél, a szervezet gyakornoki program irdsban véleményezés)
felépitéséfl, a pedagoégus  menetébl

értékelés rendszefdr a
gyakornoki rendszett, a
gyakornok értékeléséne

minésitésnek specialis
szabdlyairél, az egyeni
ambiciok

megvaldsulasanak

=

10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
,  minésitésében

7. a gyakornoki progran
feladatainak végrehajtasa

8. a program alta
meghatarozott
adminisztracié vezetése

9. Onértékelés

10.sajat fejbdési teriletek
meghatarozasa

11.problémak jelzése
kérdések feltevése

g
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lehetségeiél, a
tovabbképzési rendszély
az Etikai koédextl (ha van
az intézményben),
munkavédelmi
ismeretekdl (ezt a kijelolt
felelés is végezheti)

. A szakmai segdt altal
elkészitett beilleszkedé
program jévahagyasa

. Rendelkezésre allas

szikség szerint —
problémak
megbeszéléséhez,
kérdések
megvalaszolasidhoz
(havonta, hetente célste
fix id 6t kijeldlni)

10.A gyakornoki prograni

nyomon  kovetése  (
szakmai segit
beszamoltatasa)

11. A gyakornok mirssitése
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Szempontok a szakmai seditsegitik kivalasztasahoz

v A kezd) tanar segfije sose legyen a felettese, mert igy a mentorétakmai segités
mint folyamatos értékelés jelenhet meg. Elledkesetben fél, hogy a gyakornok
kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

v' Fontos, hogy hasonl6 legyen az érdekli korik, hasonl6 elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol.

v' Ha van leheiség tobb mentor kdzil valasztani, akkor tigyelni &gk, hogy ugyanazt

a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten éléesoportot tanitsa a mentor, mint a

gyakornok.

A j6 mentor elfogadja a ke#danart.

A mentornak a kezd tanart, mint leendl professzionalis kollégat kell kezelnie,

engednie kell kibontakozni.

v' A kezd tanarnak sziiksége van a gyakorlatra éséadditmutatasra.

AN
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