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BEVEZETES

Torvényi hivatkozas

— A 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol (tovabbiakban Puétv.)

— A 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok U életpalydjardl szdélé 2023. évi LIl tv.
végrehajtasardl (tovabbiakban vhr.)

— A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban Nkt.)

Az aldbbi szabdlyzatot, amely a meghatarozott feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb végrehajtasat
szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével

Osszefliggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idGre és a mind@sitd vizsgara vonatkozd rendelkezéseket a 2023. évi LII.
torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6lé torvény alapjan létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok

esetében kell alkalmazni.

A szabalyzat teriileti és személyi hatalya

az intézmény aldbbi dolgozdira terjed ki:

- az intézményben, a munkakoér betoltéséhez elGirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két
évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégus munkakorben foglalkoztatott,

,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagdgusra,
- az igazgatora,
- az igazgato altal kijelolt szakmai vezetdre (a tovabbiakban: mentor)

— a szakmai munkakzosség vezetdSkre.

A szabalyzat id6beli hatdlya

Jelen szabdlyzat 2024.01.01-t6l visszavonasig hatalyos.



A szabalyzat mdédositasa

A szabalyzatot abban az esetben kell mddositani, amennyiben a benne foglaltakat érint6

jogszabalyvaltozas kévetkezik be, valamint amennyiben a nevelGtestiilet legaldbb fele irdsban kéri.

A szabalyzat célja

A szabalyzat 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 pedagdgushivatas

irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valé azonosulast.

A fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a pedagdgus el6meneteli rendszer hatalya ald tartozd
munkakor betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint
két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkez6 pedagdgust, tovabba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13) bekezdés szerinti
esetben a pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasat megel6z6en ennél

magasabb fokozatba vald besorolasra mar jogosultsagot szerzett. (vhr.)

Mentor: vhr. 86. § (1) A mentordlds célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya

feladataira.

(2) A mentort az igazgato jeldli ki a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén — ha lehetséges —

azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil.

Portfdlié: olyan dokumentumgydjtemény, amely alapjan végig kisérhetd a pedagdgus szakmai Utja,
szakmai tevékenysége, ezzel Osszefliggésben felmerld nehézségei, sikerei,
a pedagdguskompetencidk fejlédése, egyrészt a tények tiikrében, masrészt az onértékelés alapjan.
(vhr.)

ALTALANOS TUDNIVALOK A GYAKORNOKI IDOVEL KAPCSOLATBAN

A pedagdgus-életpalya elsé szakasza a mindenki szamara kotelez, mentor altal tamogatott gyakornoki
id&szak, amely minGsit6 vizsgaval zarul.

A gyakornoki id6szak

A foglalkoztatas létesitésének kezdd idGpontjatol: 2 év



A gyakornoki id6 id6tartamaba nem szdmit be:
- a fizetés nélkili szabadsag 30 napot meghaladd id6tartama

- pedagdgus munkakorben, ha a pedagdégus foglalkoztatdsa nem érte el a munkakorre megdllapitott

neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé 25%-at.

A gyakornoki id6 kik6tése

A gyakornok
- a gyakornoki id6 lejartanak hdnapjaban, vagy

- ha a gyakornoki id6 nem tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utolsé hdnapjdban, azaz juniusban

tesz minGsit6 vizsgat.

(Aki megfelel a vizsgan, adott év szeptemberétél vagy a kovetkez6 év januarjatdl atsorolandd az

életpalya Pedagdgus I. szakaszaba.

A gyakornokiidd a vizsga napjat kovet6 nappal kezd6d6en két évvel meghosszabbodik, ha a pedagdgus
minGsité vizsgdja sikertelenill zarult. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6
lejartdnak hdonapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitdsi év
utolsd hénapjaban, juniusban megismételt minGsit6 vizsgat tesz. A gyakornoki idé egyéb esetben nem

hosszabbithaté meg.

A gyakornoki id6é megsziinése

- ha a kéznevelési foglalkoztatott munkakore ugy valtozik, hogy nem lenne kotelezd a gyakornoki idé

kikotése.

A gyakornoki alkalmazas kritériumai

A gyakornoki id6 kikotése esetén a kinevezési okmanyban szerepelnie kell a gyakornoki id6
tartamanak. A gyakornok a Gyakornoki szabalyzatot megismeri, az intézmény Adltal kért

dokumentumokat folyamatosan késziti a gyakornoki idGtartama alatt (hospitalasok, azok

megfigyelései, onreflexidk, tervezetek).

A gyakornok és a mentor munkavégzési feladatait ugy kell meghatdrozni, hogy annak teljesitése

mellett munkaidejében a gyakornoki idével kapcsolatos kotelezettségének is eleget tehessen.

A feladat ellatasi terv készitésénél a mentor tevékenységét az egyéb feladatok elosztasanal figyelembe

kell venni. A mentor munkakoéri leirdsaban rogziteni kell a mentori feladattal valé megbizast.



A gyakornoknak a szakmai gyakorlat meglétét igazolni kell.

Az igazgato feladatai:

- elkésziti a belépési adminisztraciot,

- meghatdrozza a munkakort,

- kijel6li a munkavégzés helyét,

- kijel6li a mentort,

- bemutatja a gyakornokot,

- tdjékoztatja a gyakornokot,

- rendelkezésre bocsajtja a dokumentumokat,

- konzultacids lehetdség biztosit a gyakornok szamara,

- kezdeményezi a gyakornok mingsit6 vizsgara jelentkezését.

A GYAKORNOKI MUNKA SPECIALIS SZABALYAI
A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelGtestiilet munkajaban valo
részvételre, tovabba a munkakéréhez kapcsolddé elSkészité és befejezé munkakra kotelezhetd. Kotott
munkaidén tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott

munkakor feladatainak elladtasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok érat latogat, konzultdl a mentorral, sziikség

szerint az intézményegység-vezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

A gyakornok feladatai

A gyakornok heti munkaideje: 40 dra.

Ezen belll a gyakornok feladatai, kotelességei:

- foglalkozasokat tart heti kdtelez6 éraszamban,

- részt vesz a szakalkalmazottak munkajaban,

- munkakorhoz kapcsolddod elbkészits és befejezé feladatokat Iat el,

- hospitalasi napldt vezet a gyakornoki program végrehajtasarol.



A mentor feladatai

Segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-

mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

A mentor legaldbb fél évente latogatja a gyakornokot a foglalkozasi 6rajan, amely utdn
dramegbeszélést tart. [rasban értékeli a gyakornok tevékenységét. Az értékelést dtadja az igazgatdnak

és a gyakornoknak.
Amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

Tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus munkakorrel kapcsolatos tevékenységében,

segit:

- azintézmény pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozoé elGirdsok értelmezésében

és szakszer( alkalmazasaban,

- a foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott maddszereknek, eszkézoknek célszerd

megvalasztasaban;

- a foglalkozasok elGkészitésével, megtervezésével és megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teend6k

ellatasaban;
- az adminisztracio elvégzésében;
- a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban;

Részt vesz a minGsit6 vizsgara vald felkésziilésében.

A gyakornoki id6ével kapcsolatos szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények 3altaldnos és munkakorhoz kapcsolédd kovetelményekbél allnak. A
munkakorhoz kapcsolédd kovetelmények megallapitasanak alapja a kinevezésben meghatdrozott
munkakor, illetve az ehhez kapcsolédd munkakéri leirds. Intézményen beliili munkakor valtozasa

esetén a mar teljesitett altalanos kovetelményeket nem lehet megismételtetni.
A gyakornokkal szemben tdmasztott altaldnos kévetelmények:

- az intézményi dokumentumok ismerete,

- a gyermekek, szlil6k, pedagdgusok jogainak és kotelezettségeinek ismerete,

- a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések ismerete,



- az intézményben hasznalt tanligy igazgatdsi- és a munkakorhdz kapcsolédd dokumentumok

alkalmazasanak ismerete,

- az intézményi hagyomanyok ismerete.

A gyakornokkal szemben tamasztott, munkakorhoz kapcsolédd kévetelmények:

- a munkakodrre vonatkozé foglalkoztatasi alapelvek, gyakorlati feladatok ismerete,
- a gyermekek sajatos problémadinak ismerete,

- a foglalkozasokhoz sziikséges eszk6zok hasznalatdnak ismerete.

A gyakornoki id6 szakaszolasa (Gyakornoki program)

A pedagdgus-életpalya els6 szakasza a mindenki szamara kotelez, mentor altal tdmogatott gyakornoki
id6szak, amely minGsit6 vizsgdval zarul. A palyakezd6 szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két évvel

hosszabbithaté meg. A gyakornoki id6szak 1. éve a kezd6 szakasz, a masodik éve a befejez6 szakasz.
0-1 év ,kezd6 szakasz”

- szabalyok kévetése

- kontextusok felismerése, rendszerezése

- gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 év ,befejez6 szakasz” - tudatossag

- tervszer(iség

- prioritasok feldllitasa

- gyakorlati tudas

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés maddszerei

0-1 év ,kezd6 szakasz” - konzultacié a vezetdvel,
Tapasztalatszerzés mddszere: - konzultacio a szakmai munkak6z6sség-

o ) vezetbvel,
- Oraldtogatas,

, . - team munkaban részvétel,
— éramegbeszélés,
- konzultacié a mentorral,

- konzultacio egyéb pedagdgussal,



- esetmegbeszél csoport munkajaban — konzultacid a szakmai munkak6zdsség-

részvétel, vezetbvel,
- fogadddra/szil6i értekezlet, - team munkdban részvétel,

- bels6 hospitalds minden masodik délutanos
héten (minimum havonta 1x).

Szamonkérés modszere:

- esetmegbeszél6 csoport munkdajaban

- foglalkozasterv készitése részvétel,
- onreflexio elkészitése. - fogadddra/sziilGi értekezlet,
1-2 év ,befejez6 szakasz” - bels6 hospitalas minden masodik délutanos

L, héten (minimum havonta 1x).
Tapasztalatszerzés modszere:

Szamonkérés mddszere:

- Oraldtogatas,

) . - foglalkozasterv készitése
- 6ramegbeszélés,

L - csoportprofil készitése
- konzultacié a mentorral,

.y , , - egy program megszervezése
- konzultacié egyéb pedagdgussal,

, ., . - onreflexio elkészitése.
- konzultéacié a vezetbvel,

A GYAKORNOK ERTEKELESE

A gyakornok értékelése sordn kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

Félévenkénti szoveges értékelés

Az értékelés alapjat

- a szébeli szdmonkérés tapasztalata,

- az Oraldtogatdsok értékelése,

- a dokumentacidk vezetésének ellendrzési tapasztalata,

- a felkészitésben segité kozvetlen munkatarsak véleménye egylttesen képezi.
Gyakornoki idé végén tortén6 mindsit6 értékelés:

Az értékelés alapjat

- a gyakornok 6nértékelése,

— a féléves szoveges értékelések képezik.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:



A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacid,

szakmai fejlesztés, tdmogatas.

A gyakornok fejleszt6 értékelését fél évente a mentor késziti el. Az értékelésbe bevonja a gyakornok
felkészitésében részt vevd egyéb kollégdkat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett

Onértékelést.

Az értékel6 megbeszélés Iépései:

- a gyakornok 6nértékelése,

- a szakmai segits értékelése,

- az eltérd vélemények megbeszélése,
- a problémak feltarasa, megbeszélése,

- a kovetkezd id6szak fejlesztési terileteinek meghatdrozdsa, a résztvevék feladatainak

meghatarozasa,
- az értékeld lap kitoltése, alairasa.
Az értékel6 megbeszélésen a mentor és a gyakornok vesz részt.

Az értékel6 lapot a mentor és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetG6séget kell adni, hogy
észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékel lap két példanyban késziil, az egyik
alairt példanyt a gyakornoknak at kell adni. A masik értékel8 lapot a mentor 6rzi a gyakornoki id6

leteltéig. A min@sités el6tt atadja az igazgatdnak, aki iktatja ezeket.

7

MinGsitd vizsga (mindsit6 bizottsag elGtt)
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el kell irnia

azt az idépontot, ameddig a gyakornok mingsit6 vizsgat koteles tenni. A mindsitd vizsga részei:

- portféliovédés (a portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja onértékelését, tovabba
szamot ad a munkakoréhez kapcsolddd pedagdgiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagodgust

foglalkoztatd intézmény pedagdgiai programjaval 6sszefliggé kérdésekral),

- foglalkozas megtartasa, a meglatogatott foglalkozas/tevékenység értékelése,



— az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés sordn a latogatott drdkkal 6sszefliggs, a pedagdgusra

vonatkozd megallapitasok értékelése.
A pedagdgus |. fokozatba Iépéshez legaldabb 60 %-ot kell teljesitenie a gyakornoknak.

Az igazgatd a gyakornok mindsit6 vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatasi Hivatalnal

targyév torvényileg meghatarozott napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzité

vizsgan, mindgsit6 eljarasban valé részvételét.

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdégusmunkakorben szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt létesit6 személy
mentesil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alél és Pedagdgus

|. fokozatba keril besorolasra

Kocsord, 2024.01.01.

Jakab Zsuzsa

Igazgatd



A szabalyzat mellékletét képezi

1. szdmu melléklet: Ertékels lap

2. szamu melléklet: A gyakornok dnértékelésének szempontjai

3. szamu melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges f6bb teriletei

4. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segit6k kivalasztdsahoz



1. szamu melléklet

ERTEKELO LAP

Munkaltatéd megnevezése: Kocsordi Gyongyfiizér Ovoda

Cime: 4751 Kocsord Arpad utca 57.
Az értékelt személy:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendé tertletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az alabbi kollégdk véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6 mentor

1.pld: gyakornok
2.pld: mentor, majd gyakornoki id6 lejarta utdn az iktatd

2. szamu melléklet

értékelt gyakornok



2. szamu melléklet

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon felll az alabbiak szerint késziilhet fel a
gyakornok az 6nértékelésre

- Mely feladatok voltak szdmadra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

- Mely feladatok igényelték a legtobb felkészilést?

- Milyen eredményeket ért el?

- Sikerult-e a kit(izott célokat megvaldsitania?

- Milyen problémakba ltkozott a feladatok megvaldsitdsa soran?

- Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikliszoboélni?
- Meglatdsa szerint mik az erGsségei, gyengeségei?

- Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

- Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem haszndlt, de szeretné jobban
hasznositani?

- Milyen segitségre lenne sziiksége a vezets részérdl?

- Milyen segitségre, tamogatasra lenne szliksége a szakmai segit6 részérél?

- Milyen segitségre, tdmogatdsra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékel6 megbeszélésre valod felkésziilését segitheti az alabbi dnismereti kérdéiv is:
- Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

- Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magdban, kollégdkban, szilSkben, egyéb kilsé
kortulményekben?

- Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkodasat?

- A feladatok megolddsa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

- Felméri-e el6re a megvaldsitas lehetGségeit?

- Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

- Megitélése szerint megfelels szinten ismeri a szakmai elGirdsokat (Alapprogram, helyi program)?

- Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?



3. szamu melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a mentor szamara)

Szervezeti kultira megismerése

- A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a pedagdgushivatds, munka, palya megismerése

- Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozéknak a megismerése

- Az intézményi mlkddést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

— Az intézmény irott és iratlan szabalyai

- A szervezeti kultdra jellemz&inek, belsé értékeknek a megismerése

- A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

- Viselkedés szabalyai a vezetSkkel, munkatarsakkal, sztilGkkel

- A kommunikacid szabalyai vezet6kkel, munkatarsakkal, sziil6kkel, mindazokkal, akikre kiterjednek

az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

- A kozoktatasi rendszer felépitése
- Szervezeti struktura

- Kinevezés

- Munkakor

- A szolgdlati Ut (a gyakornoki szabalyzatban

alapdokumentumok alapjan)

Kompetenciak fejlesztése

- ErGsségek, gyengeségek - Id6gazdalkodas
- Kompetenciak - Kommunikacio
- Célok, ambiciok - Konfliktuskezelés
- Sajat fejl6dési teruletek meghatarozasa - Egyluttm{kodés

- Szerepek a csoportban

meghatdrozott

jogszabalyok,

intézményi



4, szamu melléklet

Szempontok a szakmai segit6/mentorok kivalasztasahoz

1. A kezd6 pedagdgus segitéje sose legyen a felettese, mert igy a mentordlas, szakmai segités, mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon kérdéseket

megfogalmazni.
2. A j6 mentor elfogadja a kezd6 pedagdgust.

3. A mentornak a kezd6 pedagdgust, mint leendé professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell

kibontakozni.

4. A kezd6 pedagdgusnak szliksége van a gyakorlatra és a tor6dé Utmutatasra.



