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A kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. Torvény 22. §, valamint a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl €és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a koznevelési intézményekben 326/2013 (VIIL30.) Kormanyrendelet alapjan
késziilt szabalyzat, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,
értékelésével Gsszefiiggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladd szakmai
gyakorlattal, és az alaptevékenységhez tartozd munkakorbe, hatdrozatlan iddre torténik a
kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével oOsszefiiggé munkakor: a gyakornoki id6 kikotése
szempontjabol alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a
kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet mellékletében meghatarozottak szerint
pedagdgus munkakorben foglalkoztatjak a kozalkalmazottat.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap feladatok hatékony
elvégzéséhez.

Kezd6 szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza. Jellemzd tipikus viselkedési mod, hogy
a gyakornok megfontolt, altaldban racionalis, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsOsorban a
gyakorlatszerzés szintje, amikor a valos gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis
informdcio. A gyakornokot elsdsorban az elméleti tudas vezérli.

Haladé szakasz: a gyakornoki program masodik szakasza. Jellemzd tipikus viselkedési mod,
hogy a gyakornok mar képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez a szakasz
az eseti tudas szintje, mely személy és kontextus fliggd. A tapasztalat befolyasolja a
viselkedést.

Befejezo szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza. . Jellemz6 tipikus viselkedési
madd, hogy a gyakornok mar képes arra, hogy raciondlisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog
tenni, prioritasokat hatdroz meg, képes a tanulasi — tanitasi folyamat ésszerli iranyitasara.

Szakmai segitd, mentor: az intézményvezet6 altal kijelolt pedagogus, aki rendelkezik
legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének
képviseldje.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a Bakfark Balint Alapfoku Miivészeti Iskola (2840 Oroszlany, Asztalos u. 2.)
alaptevékenységének ellatasaval Osszefiiggd munkakorbe, hatdrozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottra terjed ki, amennyiben nem rendelkezik a munkakorhoz sziikséges iskolai
végzettséget és szakképzettséget igényld, két évet meghalado szakmai gyakorlattal, valamint
kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segit6i, vagyis mentori feladatok ellatdsaval
megbizott kozalkalmazottra is.

3. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2013. szeptember 9-ét6l visszavonasig érvényes.



4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legalabb 50%-a + 1 f6 azt irdsban kéri.

5. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
zenepedagogus — hivatas irdnt, segitse a zeneoktatds agazati céljaival, a Bakfark Balint AMI
céljaival val6 azonosulast.

6. A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben ki kell kotni.

Idészak Szakasz megnevezése Elvéaras

0-1¢év kezd6 Csak minimalis
készséget lehet elvarni a
tanitas terén

Szabalyok kovetése

1-1,5¢v halado
Szabalyok kovetése
Kontextusok felismerése,
rendszerezése

Gyakorlati tudas
megalapozasa

15-2¢v befejezd
Tudatossag
Tervszeriiség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas




6.1 Altalanos kovetelmények

A gyakornok ismerje meg:
A kozoktatasrol szo16 1993. évi LXXIX. torvényt, kiilonosen
a) altalanos rendelkezések
b) a gyermek, a tanulo és a sziilo jogai €s kotelességei
c) a pedagdgus jogai és kotelességei
d) a kdzoktatas intézményei, ezen beliil az alapfokt miivészeti iskoldkra vonatkozé
eldirasokat
e) a mikodés szabalyai a 48. § (8) bekezdés alapjan
f) a miikodés rendje
g) a szakmai munkak6zosség

Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil kiilonosen
a) az iskolaban foly6 nevel6 — oktaté munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit
b) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
c) a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat
d) az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és kotelezoen valaszthatod
tanorai foglalkozasokat, valamint azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeit
e) az oktatasban alkalmazhat6 tanulményi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak elveit
f) az iskola magasabb évfolyamadra valo 1épésnek feltételeit
g) az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait
h) a tanul6 értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat.
1) a sziilo, tanuld, pedagogus egyiittmikodésének formait

Az intézmény hazirendjét.
6.2 A szakmai munkakdrh6z kapesolodo specialis kovetelmények

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
e A tanitott korosztaly életkori sajatossagai, pszichologiai fejlddése teriiletén

e atanuloi kompetencidk fejlesztése teriiletén

e atanulasi folyamat irdnyitasa teriiletén

e az adott tantdrgy modszertandban

e az oktatdshoz sziikséges eszkdzhasznalat teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:
e kommunik4cio teriiletén (tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal)

e konfliktuskezelési technikak teriiletén
e iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag teriiletén



7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok a kotelezd ordk teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezo
munkdkra kotelezhetd. Kotelezd orédn thli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szamara, ha a betoltott munkakor feladatainak elldtdsa betegség, baleset, vagy
egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

Oralatogatas, konzultacio:

A kotelezO ora és a heti teljes munkaidé kozti idében a gyakornok orat latogat, konzultal a
szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.
Oralatogatas: legalabb heti egy ora. (A szakmai segité, vagy mas, az adott munkakézosséghez
tartozo pedagogus orajan.) Az oralatogatast ramegbeszélésnek kell kdvetnie.

Konzultaci6é: amennyiben a gyakornok igényli, a mentor hetente konzultacids lehetoséget
biztosit szamara.

Az Oralatogatdst a gyakornok a haladédsi, mulasztasi naploban aldirdsdval jeldli, a
konzultaciorél az id6pont, idOtartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil. Az oralatogatdsokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel egyeztetve
egy honapra eldre litemezi.

8. A gyakornoki szamonkérés modszerei

e Tanév elején helyzetértékelés, feladatkitlizés irasos elkészitése a szakmai segitdvel
egylittmiikodve az éltala kivalasztott ndvendékrol

e Egy munkakdzdsségi program megszervezése €s levezetése (pl. tanszaki hangverseny)
e Bemutat6 ora tartdsa a tanszakon tanité kollégak eldtt 2*30 percben

e Sziildi értekezlet megtartasa a szakmai segitd részvételével

o Ev végi tanszaki hangverseny megrendezése és levezetése a szillok szamara

9. A szakmai segit6 kijelolése, feladata

A szakmai segitét az intézmény igazgatdja jeloli ki, az intézményben legalabb o6t éve
alkalmazott, legaldbb tiz éves gyakorlattal rendelkezd pedagdégusok koziil, az adott
szakteriileten.

A szakmai segit6 feladata:
o Elkésziti a személyre szabott gyakornoki programot, egyeztetve a gyakornokkal
e Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti a gyakornokot
a) az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésére, értelmezésére
b) az intézmény Pedagogiai Programjaban, Helyi Tantervében foglaltak szakszerti
alkalmazéséra
¢) a tanitasi orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek megvalasztasara
d) a tanitasi orak elokészitésével, megtervezésével €s eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara
e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara
f) a 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendeletben foglaltak szerinti mindsitd vizsgara
e Megismerteti a gyakornokot
a) az adott munkak6zosség munkajaval
b) a helyi kommunikaciés szokdsokkal



e Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi orait. Az oOraldtogatast a szakmai segitd a haladasi,
mulasztasi naploban aldirasaval jeldli.

e Hetente egy konzultaciés orat biztosit a gyakornok részére. A konzultaciordl az
iddpont, idOtartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas késziil.

e Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi teljesitményét

o Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét. Az értékelésbe
bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a gyakornok
beilleszkedésének segitésében.

A szakmai segité konzultacioval, oralatogatassal toltott ideje beszamithato a kotott munkaidd
nem tanitassal lekotott munkaidé-keretébe.

10. A gyakornok értékelése

A gyakornok fejleszté-értékelését minden tanévben kétszer — félévkor és év végén — a
szakmai segitd irdsban késziti el.

Ezt egy értékeld megbeszElés koveti, melynek 1épései:
e A gyakornok onértékelése
e A szakmai segitd értékelése
o Az eltérd vélemények megbeszélése
e A problémak feltarasa, megbeszélése
e A kovetkezo idOszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
e Az értékeld lap alairasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd €s a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeld lapon rogzitse.

Az értékeld lap egy aldirt példanyat a gyakornoknak, egy aldirt példanyat az
intézményvezetonek at kell adni. Az értékeld lapot a gyakornoki id6 leteltéig, a mindsitésig
meg kell 6rizni.

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

(lasd: 1. sz. melléklet, ,, Ertékeld lap™)

11. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

Oroszlany, 2013. szeptember 09.
Domina Jozsef
igazgatd
A szabalyzat mellékletét képezi:

1. 1. szamua melléklet: Ertékeld lap
2. 2. szamu melléklet: A gyakornok onértékelésének szempontjai (segédanyag)



1. szaml melléklet
Ertékel6 lap
Az értékelt személy adatai

Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Az értékelés idOpontja:

Ertékelési teriilet

Ertékelés

Szakmali ismeretek alkalmazasa

Modszertani tudas

Empatia

Kommunikéacio

Feleldsségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés




Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelt észrevételei:

mentor gyakornok



2. szamu melléklet
Segédanyag
A gyakornok onértékelésének szempontjai

e Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

e Milyen eredményeket ért el?

e Sikerilt-e a Kitizott célokat megvaldsitania?

e Milyen problémakba litkdzott a feladatok megvalositasa soran?

e Eddigi tapasztalata alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz6bdIni?
o Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

e Mely teriileten szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

e Vannak — e olyan képességei, melyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

e Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérél?

e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segit6 részérdl?
e Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?
e Hanyszor végzett pontatlan munkat?

e Hanyszor késett hataridével?

e Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

e Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket, elvardsokat?

e Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat?

e Megfelelonek tartja — e az id6gazdalkodasat?

o Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

e  On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetéiben, szakmai segitdjében,
munkatarsaiban, tanulokban, sziilékben?

e Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?
e Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?
e Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?



