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A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 22. § (9) bekezdés, valamint a
kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtdsarol a kozoktatasi
intézményekben targya 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 4/B. § (1) bekezdése szerint kiadom
az alabbi szabdlyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb és hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével €s teljesitmény mérésével,
értékelésével Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik hirom évet meghaladé szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatarozatlan idére torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével oOsszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szoldo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak
szerint pedagdégus munkakorben, pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsok ellatasara létesitett
ligyintézo-szakértd, pedagogiai szakértd, pedagogiai eldado, iigyintézd munkakorben
foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek sordn a ,palyakezdd” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultardjat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaladlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, mely kb. az els6é év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés modd, hogy a gyakornok megfontolt, altaldban raciondlis, de
rugalmatlan. Ez a szakasz elsOsorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos
gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbélis informacid. Az elméleti tudas vezérli
elsédlegesen a gyakornokot.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza, mely kb. a masodik év végéig tart.
Jellemzd tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem
vész el a részletekben. Ez a szakasz az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fiiggd.
A tapasztalat befolyésolja a viselkedést.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig
tart. Jellemzo6 tipikus viselkedés mod, hogy a gyakornok képes mar arra, hogy racionalisan,
tudatosan kivélassza, hogy mit fog tenni, prioritdsokat hatdroz meg, képes a tanuldsi-tanitasi
folyamat ésszer(i irdnyitasara.

Szakmai segit6: az intézményvezetd altal kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik
legaldbb 7 éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban, valamint a
pedagdgus munkakori leirdsdban kdzvetlen felettesként megjeldlt személy.
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2. A szabalyzat terileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Lovassy Laszl6 Gimnazium (Veszprém, Cserhat Itp.11) E-H fizetési
osztalyba sorolt, az intézmény alaptevékenységének ellatdsaval Osszefliggd munkakorbe,
hatdrozatlan idére kinevezett kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek a
munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igényld, a harom évet
meghalad6 iddtartalmt szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal
szakmai segit6i feladatok ellatdsaval megbizott kozalkalmazottaira.

3. A szabalyzat id6beli hatalya

Jelen szabélyzat 2008. januar elsejétdl visszavonasig hatalyos.

4. A szabalyzat moédositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érinté jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatisi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket
a pedagdgushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni. A gyakornoki id6 az E fizetési osztalyba
sorolt kozalkalmazott esetén két év, az F-H fizetési osztalyba sorolt kozalkalmazott esetén
harom év.

Id6szak Szakasz megnevezése Elvaras

0-1év ,kezd6” » Csak minimalis
készséget lehet

terén
» Szabalyok
kovetése

1-2 év ,;haladd” » Szabalyok
kovetése

» Kontextusok
felismerése,
rendszerezése

» Gyakorlati  tudas
megalapozasa

elvarni a tanitas
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2-3 év ,befejezo szakasz” Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritasok
felallitasa

Gyakorlati tudas

Y YVV

6.1 Altalénos kévetelmények a ,,kezd6 szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

o A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt, kiillondsen

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)
m)
n)
0)

e Az

altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,

a pedagogus jogai €s kotelességei,

a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a miikodés altalanos szabalyai,

a mitkddés rendje,

a szakmai munkak6zosség,

a tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

A nevelési oktatasi intézmények muikddésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendeletet, kiillondsen

a mikodés rendje,

a neveldtestiilet,

a szakmai munkak6zosség,

a didkonkormanyzat,

2. szamu melléklet,

4. szamu melléklet.

iskola pedagogiai programjat, ezen beliil kiilondsen

az iskola torténetét, hagyomanyait, jovoképét

az iskolaban foly6 neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat.

e Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

e Az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonosen:

a)
b)

az intézmény muikodésének folyamatat, ennek keretei kozott a vezetési, tervezési,
ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

az intézményben, pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének szempontjait és értékelés rend;jét,

4 4
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c)

a teljes kori intézményi Onértékelés periodusat, modszereit €s a fenntartdi
mindségiranyitasi rendszerrel valo kapcsolatat.

e Az intézmény szervezeti és miikdodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiillondsen

a)

b)
c)

d)

)

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét,

a pedagogiai munka belsd ellenérzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo itigyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozoé rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos
feladatokat,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

a tandran kiviili foglalkozéasok szervezeti formait,

a diakonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges
feltételeket,

az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

e Az intézmény hdzirend;jét, kiilondsen

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

2
h)
i)
J)

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

tanuldéi munkarendet,

a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok rend;ét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartést

a gyermek, tanul6 tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmez0 intézkedések formait €s alkalmazasanak elveit,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket.

Az intézményi érdekképviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit

Az intézmény éves munkatervét.

A tanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2 Altalanos kovetelmények a ,,haladé szakaszban”
A gyakornok ismerje meg:

o A kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilondsen
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a)
b)
©)
d)

e)

az Aagazati iranyitas, az oktatasért felelds miniszter és a Kormany szabalyozasi
feladatai,

a kozoktatasi feladatkorében eljaré Oktatasi Hivatal,

a kozoktatas orszagos mérési feladatai,

a fenntartéi iranyitds, a fenntartdi mindségiranyitasi program, az intézménnyel
szemben tamasztott elvarasok,

a kozoktatasi intézmény ellendrzése.

o A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényt, és a 138/1992. (X. 8.)
Korm. rendelet kapcsolodo szakaszait, kiilondsen

a kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
fegyelmi feleldsség,

munkaidd, pihendidd,

a kozalkalmazottak elémeneteli €s illetményrendszere.

intézmény nevelési, pedagogiai programjat, ezen beliil kiillondsen

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulési kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a sziild, tanuld, iskolai pedagdgus egyiittmitkodésének formait, tovabbfejlesztésének
lehetOségeit,

az intézményi belsd vizsgak rendjét, kdzépiskola esetén az allami vizsgdk rendjét.

e Az intézmény panaszkezelési eljarasat.

6.3 A szakmai munkakérh6z kapcsolddo specialis
kovetelImények

A gyakornok ismerje meg:

Az
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

intézmény nevelési, pedagdgiai programjat, ezen beliil :

az intézmény altal kinalt specialis képzések rendszerét, tantargyi struktirajat,

az egyes képzések kiemelt képzési céljait,

a szaktargyak hozzajarulasat az egyes miiveltségi teriiletekhez,

az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

a tantargyi programokban rogzitett célokat, modszereket,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 €s valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,
az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

A pedagdgiai célok megvalositdsat a mindennapi gyakorlatban.

Az alkalmazott megvaldsitasi eszkdzok, modszerek eldnyeit, buktatoit.
A tantargyfelosztas készitésének szempontjait, rendszerét.

Az IKT eszk6zok hasznalatat, alkalmazasi lehetoségeit.

A konfliktuskezelési technikékat.
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A gyakornok mélyitse el ismereteit:

tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés),
a tanitott korosztaly é€letkori sajatsagai, pszichologiai fejlodése tertiletén,
tehetséggondozas teriiletén,

hatranykompenzalas teriiletén,

az adott miveltségteriilet (tantargy) modszertandban.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora, kotelezd ordja a kozoktatasrol szolo 1993. évi
LXXIX. torvény 3. szamu melléklete altal meghatarozott.

A gyakornok a kotelezd oOrdk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelGtestiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd elokészitd és befejezd
munkdkra kotelezhetd. Kotelez6 oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelez6 oOra és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanito pedagdgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban mas Oran, a szakmai segitd ordjan, tanoran kiviili foglakozason)
Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kdvetnie. (az orat tartdé pedagogussal)

Konzultacié: legalabb heti két oOra. (szakmai segitovel, egyéb pedagogussal, vezetdvel,
szakmai munkak6zosség-vezetovel)

Az Oralatogatast a gyakornok a haladédsi, mulasztasi naploban aldirasaval jeldli, a
konzultaciordl az idOpont, idétartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsaval nyilvantartas
készil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre tlitemezi.

A gyakornok ¢€s a szakmai segitd orarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idoben fejezzék be a tanitast, ily moédon legyen lehetdség a konzultacid
megtartasara.
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8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés

maodszerei
Iddszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
0-1 év Oralatogatas Egyéni tanmenet elkészitése
,.kezd0 szakasz” Oramegbeszélés Oravazlat készitése

Konzultaci6 a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb
pedagbgussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultaci6 a szakmai
munkako6zdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszélo csoport
munkéjaban részvétel
Sziil6i értekezletek 1atogatasa

Sziil61 panaszra megoldasi
terv, intézkedési terv
készitése (a megismert
jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok
alapjan)

1-2 év
,,halad6 szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb
pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio6 a szakmai
munkako6zdsség-vezetovel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel
Konzultaci6 a gyermekvédelmi
feleldssel, osztalyfonokkel
Sziiléi értekezletek latogatasa

Egy munkakdzosségi
program megszervezése (pl.
iskolai tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv

készitése
Tanulok, osztalyok kozott
kialakult —kiils6
beavatkozast igénylo-
konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszdmold
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok

Didkonkormanyzat iilésén valod szerint
részvétel
2-3 ¢év Oralatogatas Bemutat¢ ora tartasa
,befejezd szakasz” Oramegbeszélés Az 4ltala tanitott osztalyok

Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb
pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacio6 a szakmai
munkako6zdsség-vezetdvel
Team munkéban részvétel
Esetmegbeszéld csoport
munkdjaban részvétel

egyikében részvétel a sziiloi
¢értekezleteken
Egy osztalyprogram
megszervezese
Az intézmény éves
munkatervében
meghatarozott nevelési
értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai
témaban)
Az intézmény éves
munkatervében
meghatdrozott
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intézményi szintli program
megszervezése (pl.
kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt
nap, didkonkormanyzati
program, didkkozgytilés)
Helyzetértékelés,
feladatkitlizés elkészitése az
osztalyfonokkel
egylittmiikddve tanév elején
az éltala kivalasztott
osztalyban
Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatdrozott szempontok
szerint

9. A szakmai segitd kijelolése, feladata

A szakmai segitét (segitdket) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriiletenként, az
intézményben legalabb 0t éve alkalmazott, legalabb hét éves gyakorlattal rendelkezd
pedagbdgusai koziil. A dontés eldtt az igazgatd beszerzi a munkakdzOsség-vezetdi tanacs
véleményét.

Kotelez6 oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segitdé munkakori leirdsdban jeldlni kell a harom évre szold szakmai segitdi
feladattal megbizast. (a munkakori leirds modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A szakmai segitot feladatai ellatasaért (oralatogatds, konzultacid) kiemelt munkavégzésért
jard kereset - kiegészitésként a felhasznalt 6rdkra szdmitott 6radijanak megfeleld dijazas illeti
meg.

Fentieken tul az intézmény eseti bérmegtakaritasdnak fliggvényében tanév végén jutalomban
részesithetd.

Az Oralatogatast a szakmai segitdé a haladasi, mulasztasi naploban alairdsaval jeloli, a
konzultaciorol az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvevok alairasdval nyilvantartas
késziil.

A szakmai segitd feladata kiilondsen:
e Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot
a) az 4altaldnos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.
b) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszert alkalmazasara.
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c) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

d) a tanitasi (foglalkozasi) orak -elokészitésével, megtervezésével ¢és eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irdsbeli teendOk ellatasara, kozos tanmenet, oOravazlat
készitése, modszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott feladatok ellatasara (részt vesz a
neveldtestiilet munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd €és befejezd
feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet, helyettesités), tanoran
kiviilli  tevékenységekre vald felkészités lebonyolitdas segitése (kirandulas,
tinnepségek), az adott munkakdzdsség munkédjanak a bemutatasa (megallapodasok,
szabalyok), a helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

e Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orait

e Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsolodd adminisztracio elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését

e Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az j
pedagbdgus tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendé dontést, a gyakornok
mindsitését.

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

e Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az

intézményvezetdvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a

fejlesztési iranyokat.

10. A gyakornok értékelése, mindsitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségirdnyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének
értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

10.1 A gyakornok értékelésének, minésitésének kiemelt
szempontjai

a tudas hasznalata,

sz¢leskori pedagdgiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégiak,

a célok jobb adapticidja ¢€és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldk széamara,
improvizacios készség,

dontéshozatal,

célok meghatéarozasa,

tantermi hangulat,

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

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,

a feltevések gyakori ellendrzése,

tisztelet a tanulok irant,

a tanitas iranti elkotelezettség,

egylttmiikddés a nevelOtestiileti kozosséggel.

(]
U
(]
U
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10.2 A gyakornok értékelésének, minésitésének eljarasrendje
A gyakornoki id6 elsd két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, tdmogatas.

A gyakornok fejlesztd értékelést minden tanév végén a szakmai segitdé késziti el. Az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében résztvevd kollégakat is, valamint figyelembe
veszi a gyakornok altal készitett onértékelést.

Az értékeld megbeszElés 1épései:
» A gyakornok onértékelése
= A szakmai segit6 értékelése
= Az eltérd vélemények megbeszélése
= A problémak feltarasa, megbeszélése
» A kovetkez6 iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozéasa
= A résztvevok feladatainak meghatarozéasa
= Az értékeld lap kitdltése, alairdsa
Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd €s a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utdn megsemmisiti.

A gyakornoki id6 lejartdnak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell. A mindsités
eredményeként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” mindsités adhato.

A kozalkalmazotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziinik, ha a gyakornok ,,nem
megfelelt” mindsitést kap. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly rogziti.

A gyakornok mindsitésérdl az intézmény vezetdje dont. Az intézmény vezetdje dontése eldtt
beszerzi a kozvetlen felettes véleményét, javaslatat, valamint a szakmai segité (amennyiben
nem azonos a kozvetlen felettessel) véleményét, javaslatat, figyelembe veszi az évenkénti
értékelés megallapitasait, a fejlesztési javaslatok megvaldosulasat.

A mindsitést értékeld megbeszéElés eldzi meg. A értékeld megbeszélésen a szakmai segitd, a
gyakornok és az intézményvezetd vesz részt.

A mindsitést megeldzo értékeld megbeszElés 1épései.

= A gyakornok tdjékoztatdsa a mindsités céljarol, menetérol, jogkdvetkezményérol

* A gyakornok té4jékoztatdsa a mindsités eredményéhez kapcsoldddan jogorvoslati
lehetéségrol

= A gyakornok oOnértékelése, mely Osszefoglalja a gyakornoki programban
meghatéarozott célok elérésének értékelést is

» A szakmai segitd 0sszegz6 értékelése

* A vezetd értékelése

= Az eltérd vélemények megbeszélése

* A mindsitd lap kitdltése, alairasa
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A mindsitd lapon a mindsitést nem megfelelt mindsités esetén indokolni kell, az indoklasnak
valdsnak, okszertinek kell lenni. A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segitd és a
gyakornok irja ala.

A mindsitd lap részét képezi a kdzalkalmazott személyi anyaganak.

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkak6zosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
12. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2007. december 19-i neveldtestiileti ilésén
véleményezte.

A szabalyzat mellékletei
1. 1.szama melléklet: Ertékeld lap
2. 2/1. szamu melléklet: Mindsitd lap
3. 2/2. szamu melléklet: A mindsités tertiletei

Veszprém, 2007. december 21.

Schultz Zoltan s.k.
igazgatd
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Mellékletek

Munkahely megnevezése: Lovassy Laszlo Gimnazium
Cime: Veszprém, Cserhat Itp. 11

Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, ido6:
Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

1. szamu melléklet

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito
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Munkahely megnevezése: Lovassy Laszlo Gimnazium

Cime: Veszprém, Cserhat Itp. 11

A mindsitett személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, ido6:
A mindsités idépontja:

A mindsités megallapitasa:

Mindsito lap

2/1. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek
alkalmazasa

Modszertani tudas

Empitia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités osszegz6 megallapitasa

Megfelelt

Nem felelt meg

Indokolas:

Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehetéségérol

megtortént.

A mindésitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

minositést végzo
igazgato

szakmai segito

Ph.
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2/2. szamu melléklet

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara
jol kovethetdek, tanitvanyai
motivaltak

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

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tandrakon az osztaly szintjének, a
tanulo képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni
képességfejlesztésre

Moddszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, igényeinek, | személyiségjegyeire, igényeire,
problémainak megértésére, sziikség | érzelmeire.
szerint megfeleld tamogatast, Nem nyitott a massag elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a massag
elfogadasara, megértésére

Kommunikacié Gondolatait beszédben, irasban Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetden, logikusan képes kozolni, | képes érthetéen kozolni, tobbszor
megtalalja a megfelel6 kozlési konfliktus forrasa volt a nem
modot mind a munkatarsakkal, megfeleld kozlésmodja a
mind a tanuldkkal, mind a munkatarsak, tanulok sziilék
sziilokkel korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, Nem vallalja cselekedetei, dontései
dontéseiért felelosséget vallalni, kovetkezményeit, a felelosséget
mindig felméri tettei kiils6 koriilményekre haritja, nem
kovetkezményeit képes eldére felmérni tettei, dontései

kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel,

munkakoréhez kapcsolodo,
gyakran jelentkezd problémakat

harit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az
ujszer(i megoldasokat, de mindezt
felel6sséggel, a tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem mer
eltérni, ha vannak is 6tletei nem
képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti
célokat 0ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal, csapatjatékos,
aktivan vesz részt a
csapatmunkdban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok f6lé
helyezi

Amennyiben a gyakornok a mindésités soran a megjelolt 8 teriilet koziil 3-nal tobb esetén

/o

/s

nem megfelelt mindsitést kap, a végso mindsitése csak nem megfelelt lehet.
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