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A szabalyzat létrehozdsanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl ¢€s
modositasai, a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet €s modositasai, melyekben szabalyozott a
gyakornok mentoralasanak kovetelménye.

1. Fogalmak

Gyakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
Mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd

beilleszkedésében ¢€s a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositasadban.

Gyakornoki idé: a Munka Toérvénykdnyve hatalya ala tartozé pedagogusok esetében, a két
¢v szakmai gyakorlati id6 megszerzésének iddszaka.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a II. Janos Pal Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (OM: 201551) 6vodai
intézményében munkavallaloéi jogviszonyban alld pedagdgusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes:

e az intézményben, a munkakor betoltéséhez eldirt végzetséggel ¢és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus
munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra,

e azintézmény vezetdjére, az dvodavezetore,
e azintézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetdre (tovabbiakban mentor).

=

. A szabalyzat idobeli hatalya
Jelen szabalyzat 2013. szeptember 1. napjatol visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat modositasa

A szabdlyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabélyvaltozas
kovetkezik be.

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (1asd 3. pontban) feladatait, a gyakornok intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésében ¢és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban, és a
mindsitd vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmiikodésiiket.



7. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 6ra, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a
teljes munkaideje 65 %-a, azaz 26 ora.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 teljesitésén tali feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejez6 munkakra kotelezhetd. KotelezO oran tali munka a csoportban, abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelez6 ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok tevékenységeket,
foglalkozasokat latogat, konzultal a mentorral, szlikség szerint az intézményvezetovel, egyéb
munkatarsakkal.

A latogatasokat a gyakornok az 6vodavezetdvel, a mentorral, a tevékenységet, foglalkozast
vezetd pedagogussal egyeztetve tlitemezi. A latogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie.

A gyakornok és a mentor munkarendjét ugy kell Osszedllitani, hogy legyen lehetdségiik
konzultacié megtartasara.

8. A gyakornok felkészitésének szakaszai
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9. A gyakornok feladatai a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg:
e azintézmény gyakornoki szabalyzatat,
e a hitéleti alkalmak rendjét,

e a koznevelesrdl szolo 2011. évi CXC. torvényt és modositasait,
kiilondsen: o a kozoktatasi intézményrendszert, ezen beliil az dvodat,

o a gyermek ¢€s a sziild jogait és kotelességeit,
o apedagbdgus jogait €s kitelességeit.
e 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet és modositasainak vonatkoz6 részeit,

e A Kormany 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.
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e Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil
kiilonosen
o az intézmény kiildetését, jovoképét
o az Ovodaban folyd nevel6-tanit6 munka pedagdgiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,
o az intézményben folyo keresztény nevelés alapvetd feladatait,
o a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
o a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,
o

a kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelésével Osszefiiggd pedagodgiai
tevékenységet,
o atehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet.

e Az intézmény szervezeti ¢és mikddési rendjét a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzat alapjan, kiilondsen:

o a gyermekek fogaddsanak (nyitva tartas) és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartdzkodasanak rend;jét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzés rendjét,

O

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasdval megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

o

o a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat ( pl. a gyermekjoléti
szolgéalattal, a helyi Plébanossal stb.)

o az TUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval

kapcsolatos feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

O

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
az intézmény egyhazi fenntartasbol eredd eltérd rendelkezéseit.

o O

e Az intézmény hézirendjét, kiilondsen

o a gyermek jogait és kotelezettségeit

o az 6voda hasznalatba vételének rendjét,

o az ovoda helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az Ovodahoz tartozd
tertiletek hasznalatanak rend;ét,
a gyermek és az intézmény biztonsagat garantalo szabalyokat,

o

o

a gyermek tdvolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket.

e Az intézményi Sziild1 munkak6zosség miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit.

e Az intézmény éves munkatervét.

e A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

¢ A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

A gyakornok ismerje meg:
e acsoport éves tervének elkészitésének modjat,
e acsoportban zajlé munka tervezésének €s szervezésének gyakorlati feladatait,
e az ovoda sajatos és specidlis tevékenységeit,
e azintegracid lehetdségeit az 6vodaban, valamint az ezzel jaro feladatokat,



e az dvodai élet megszervezésének elveit.

10. A gyakornok feladatai a halado6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit a kovetkezd teriileteken:

A gyakornok fejlessze képességeit a kdvetkezo teriileteken:

az 6vodas korosztaly ¢életkori sajatossagai, pszichologiai fejlodése,

a gyermeki kompetencidk fejlesztése (szakmai, moédszertani fejlodés),

tehetséggondozas
hatranykompenzalas, kiscsoportos fejlesztések,

az adott tevékenység, foglalkozas megtartasinak modszertana,

a tevékenységekhez kapcsoldodo eszkdzok hasznélata.

szocialis tanulas,

kommunikécio a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal,

konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,

idégazdalkodas, tervezés, tudatossag.

11. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei

Id6szak,
szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
,.kezd6 szakasz” o csaladlatogatason részvétel o éves tanulasi és nevelési
o foglalkozéas/tevékenység terv elkészitése a
latogatasa csoporthoz
o a latogatott o tevékenységterv készitése a

foglalkozas/tevékenység

megbeszélése

o konzultaci6 a szakmai
segitovel

o konzultaci6 egyeb
pedagogussal

o konzultacié a vezetdvel

o team-munkaban részvétel

o esetmegbeszélésen vald
részvétel

o azév eleji sziiloi
értekezleten segitd részvétel

latogatott
foglalkozashoz/tevékenysé
ghez




,halad6 szakasz” o csaladlatogatason részvétel o sziildi értekezlet egy
— évkozi beszoktatas részének megtartasa
o foglalkozas/tevékenység (szakmai téma)
latogatasa o az 6voda éves
o alatogatott munkatervében
foglalkozas/tevékenység meghatarozott program
megbeszélése megszervezése (pl.
o konzultaci6 a szakmai kirandulas, jeles nap)
segitével o nyilt napon val6 aktiv
o konzultacid egyéb részvétel
pedagogussal o csoportprofil, egyéni
o konzultacié a vezetdvel fejlesztési terv készitése a
o team-munkaban részvétel nevelési év elején, kozdsen
o esetmegbeszélésen vald a csoportban dolgozo
részvétel o6vodapedagdgussal
o sziildi értekezleten részvétel o nevelési év végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

12. A szakmai segito kijelolése, feladata

A szakmai segitlt (segitdket) az intézményvezetd jeldli ki az intézményben legaldbb 6t éve
alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezé pedagdgusai koziil. A dontés eldtt az
igazgato beszerzi a vezetd 6vond véleményét.

Kotelezd oran tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betdltott munkakdr feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitd munkakdri leirasaban jelolni kell a két évre sz616 szakmai segitdi feladattal
megbizast (a munkakori leirds mddositasa csak kozds megegyezéssel torténhet).

A szakmai segitdt feladatai ellatasaért (tevékenységek/foglalkozasok latogatasa, konzultacio,
értékelések) - az intézmény eseti bérmegtakaritasanak fliggvényében — az intézményvezetd a
nevelési év végén céljutalomban részesitheti.

A tevékenység/foglalkozas latogatdsdt a szakmai vezetd az Ovodai csoportnaploban
alairasaval jeloli, a konzultaciorél az idOpont rogzitésével, a résztvevok alairasaval
nyilvantartas készil.

A szakmai segitd feladata kiilondsen:

o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
e Az intézményvezetovel/vezetd 6vondvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

e Segiti a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcesolatos feladatok
ellatasban.




e Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasait.

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.
e Segiti a gyakornokot a munkajahoz kapcsolddo adminisztracid elvégzésében.

o Az elsé év végén és a mindsitd vizsgara jelentkezés elott szovegesen, irasban értékeli
a gyakornok teljesitményét

e Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a pedagoégusokat, akik adott idészakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

e FErtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetovel/vezetd dvondvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi
teendoit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

e Segiti a gyakornokot a portfolié 6sszeallitasaban.
13. A gyakornok értékelésének, mindsitésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 alatt fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.
A gyakornok fejleszt értékelést minden tanév végén a szakmai segitd késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:

e a gyakornok onértékelése,

e aszakmai segitd értékelése.

e az eltérd vélemények megbeszélése,

e aproblémdk feltardsa, megbeszélése,

e akdvetkezd idOszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa,

e arésztvevok feladatainak meghatarozasa,

o az értékeld lap kitdltése, alairasa.
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az €rtekeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitdé atadja az
intézményvezetonek/vezetd 6vondnek, aki az dvodai irattdrban helyezi el gyakornoki 1dd
leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.
A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités a

torvényben és a kormanyrendeletben megfogalmazott eljarasrend szerint torténik. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

Ha a gyakornok a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem megfelelt” mindsitést kap jogviszonya
a torvény erejénél fogva megsziinik. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly
rogziti.



14. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek

hianyaban a helyben szokasos médon kozz¢é kell tenni.

15. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a neveldtestiilet a nevel6testiileti iilésén véleményezte.

Kelt:

vezetd 6vond intézményvezetd



