Arany Janos Reformatus
Altalanos Iskola
Gyakornoki Szabalyzata

Ervényes: 2013. november 11.
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A szabdlyzat |étrehozdsanak jogalapjat képezi a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrdl, a 2013.
évi CXXIX. torvény, a 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény mdédositasarol, a 326/2013. (VIil. 30.) Korm. rendelet melyekben szabalyozott
a gyakornok mentordalasanak kovetelménye.

1. Fogalmak

Gyakornok: aki pedagdgus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
Mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsaban.
Gyakornoki id6: a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozé pedagégusok esetében a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének idGszaka.

2. A szabalyzat teriileti hatdlya

Jelen szabdlyzat az Arany Janos Reformdtus Altaldnos Iskola intézményben munkavallaléi
jogviszonyban allé pedagdégusokra terjed ki.

3. Aszabalyzat személyi hatdlya

Jelen szabdlyzat érvényes
e az intézményben, a munkakor betoltéséhez elGirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdégus munkakorben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint
e azintézmény vezetGjére, és
e azintézményvezetd altal kijeldlt szakmai vezetbre (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabdlyzat 2013. november 11-t6l visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat mddositasa

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint6 jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, vagy minden olyan esetben, ha az intézmény érdekében sziikséges.

6. A szabalyzat célja

Rogziti az érintettek (lasd 3. pontban) feladatait:

- A gyakornok intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésében,
- a pedagogiai-maddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban,
- a minGsité vizsgara valod optimalis felkésziilés soran.



7. Gyakornoki idd, jogviszony

A kovetkez§ szabalyok betartasa mellett készitettik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szdmdra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése
kotelezé.

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
id&szakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint a megismételt minGsit6 vizsgan ,,nem
felelt meg” mindgsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a koznevelésrdl torvény
64.§ (8) erejénél fogva megszlinik. A munkaviszony a mindsit6 vizsga eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven éra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd taniték és altaldanos tanarok esetében a teljes munkaidejének 6tven szazaléka
lehet.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rdin felll kotétt munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. Munkaideje alatt
mentoraval folyamatos szakmai kapcsolatot tartani koteles. A munkaidd fennmarado
részében annak felhaszndlasardl a gyakornok dénthet.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok kozul a
nevel6testiilet munkajaban valé részvételre, tovabbd a munkakoréhez kapcsolddo el6készits
és befejez6 munkakra kotelezhetd. Kotelezd dran tuli tobblettanitds abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamdra, ha a betdltétt munkakor feladatainak ellatasa az
intézményben betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfénoki megbizast akkor kaphat, ha el6z6leg irasban hozzajarult a
megbizas elfogadasahoz.

A kotelez6 dra és a heti teljes munkaid6 kozti id6ben a gyakornok érat latogat, konzultdl a
szakmai segit6vel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Az Oraldtogatdsokat a gyakornok az intézményvezet6vel, szakmai segitével, az érat tartd
pedagdgussal egyeztetve egy hdnapra elbre lUtemezi.

A gyakornok és a szakmai segit6 drarendjét ugy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos id6ben fejezzék be a tanitast, ily mdédon legyen lehetdség a konzultacid
megtartdsdra. (ha megszervezhet6 a kotelezd éra a hét négy napjara keriljon elosztasra, igy
egy nap maradhatna az draldtogatdsra, konzultacidra)

9. A gyakornok felkészitésének szakaszai

idészak elvaras
» Szabdlyok kovetése
1. év » Kontextusok felismerése, rendszerezése
kezdd szakasz > Gyakorlati tudds megalapozasa
» Tudatossag
2. v » Tervszer(iség
befeiezd kasz »  Prioritasok felallitasa
efejezo sza »  Gyakorlati tudas
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10. A minGsito vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hdonapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utolsé hénapjaban tesz mingsit6 vizsgat.

A mindsité vizsgdn megfelelt minGsitést kapott gyakornokot a Pedagégus |. fokozatba
soroljuk be.

Ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kévetd naptdl a munkaviszonya megsz(inik.

Az els6 mindgsitd vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamadra
dijtalan. A dijat az allam viseli.

11. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:
e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, és mddositasait
o altaldnos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktatd munka pedagdgiai szakaszai),
o agyermek, atanuld és a szl jogai és kotelességeit,
o a pedagdgus jogai és kotelességeit,

o a kozoktatas intézményeit, ezen belll azt az intézménytipus, amelyben
dolgozik,

o a miukodés altalanos szabdlyait,

o amiuikddés rendjét,

o a nevel6testiilet, szakmai munkakozosségét,

o atanuldk kozosségeit, a didkonkormanyzatot.
e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet vonatkozé részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendeletet a pedagdgusok el6meneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdlldsardl széld 1992. évi XXXIIl. torvényt
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

o Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen belil kiiléndsen
o Azintézmény klldetését, jovéképét
o az iskolaban folyd nevel6-oktatd6 munka pedagodgiai alapelveit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,
o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

o a beilleszkedési, magatartasi nehézségek kezelésével 6sszefliggd pedagogiai
tevékenységet,

o atehetség-, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenységeket

o az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthatd
tandrai foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az elGirt tananyagot és
kovetelményeit,

o az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkdzok kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

o aziskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,
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az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, formajat,

e Az intézmény szervezeti és miik6dési rendjét a Szervezeti M(ikodési Szabdlyzat alapjan,
kiilénésen

(@]
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a gyermekek, a tanuldék fogaddsanak (nyitva tartas) és a vezetSknek a
nevelési-oktatdsi intézményben vald benntartdézkodasanak rendjét,

a pedagodgiai munka belsé ellenérzés rendjét,

a nevelGtestllet feladatkorébe tartozd Ugyek datruhdzasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezéseket,

a kilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositdé egészségligyi
szolgdltatoval vald kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dapolasaval
kapcsolatos feladatokat,)

az intézményi védd, 6vo elbirdsokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddbket,

a tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkdonkormanyzati szerv, a didakképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k
kozotti  kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkdnkormdnyzat
mUkodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata,
koltségvetési tdmogatas biztositasa),

az iskolai konyvtar mikodési rendjét.

e Az intézmény hazirendjét, kiilonosen
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tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mddon lehet gyakorolni, illetve
kell végrehajtani,

tanuléi munkarendet,

a tanérai és tandran kivili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozd
terlletek hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsoldédd
iskolan kivuli rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast

a gyermek, tanuld tdvolmaraddasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

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

a tanuldk jutalmazdasanak elveit és formait,

a fegyelmez6 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

e Azintézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviselgit.

e Az intézményi képviseleti szervek mikodését, dokumentumat, tisztségviselbit

e Azintézmény éves munkatervét.

e Atanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazdsanak médjat.

e A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlzvédelemre vonatkozé Aaltaldanos
szabdlyokat.

e Azintézmény gyakornoki szabalyzatat.



11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

A gyakornok ismerje meg az intézmény Pedagdgiai Programijat, kiilénoés tekintettel az alabbiakra:

a hitéleti alkalmak rendjét

a fenntarto egyhaz elvdrasait

nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatas esetén a nemzeti, etnikai
kisebbség anyanyelvi, torténelmi, féldrajzi, kultira- és népismereti tananyagot,
nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatasban részt vevd tanuldk
részére a magyar nyelv és kultura elsajatitdsat biztosité tananyagot,

a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozd tanuldk részére a telepiilésen él6
nemzeti, etnikai kisebbség kulturajanak megismerését szolgalé tananyagot,
oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézménybe jard gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,

11.2 A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

A tanitott korosztdly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejl6dése teriiletén
Tanuldi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, mddszertani fejl6dés)

A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat iranyitdsa teriletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriletén

Az adott miveltségterilet (tantargy) mddszertandban

Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata teriletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

Szocidlis tanulds terén

Az 6nalld tanulds képessége terén (élethosszig tartd tanulds)
Kommunikacioé terén: a tanuldkkal, sztil6kkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megismerése, és fejlesztése terén
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag terén

IdGszak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz megnevezése
Oralatogatas Egy munkakozosségi értekezlet
1. év Oramegbeszélés egy részének megtartdsa
,kezdd szakasz” Konzultacié a szakmai segit6vel (szakmai téma)
Konzultacié egyéb pedagdgussal Egy munkakozdsségi program
Konzultacié az igazgatoval megszervezése
Konzultacié a szakmai (pl. iskolai tanulmanyi verseny)
munkak6zosség-vezetivel Egyéni fejlesztési terv készitése
Team munkaban részvétel Tanuldk, osztalyok kozott
Esetmegbeszéld csoport munkajaban kialakult —kiils6 beavatkozast




részvétel
Csaladlatogatas az osztalyfénokkel
Tanév végi — értékels — szilGi
értekezlet latogatdsa

igénylé-konfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése
Tanév végi beszdmold elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint

2. év
,befejezé szakasz”

Oralatogatds
Oramegbeszélés
Konzultacié a szakmai segitével
Konzultacié egyéb pedagdgussal
Konzultacié az igazgatoval
Konzultacid a szakmai
munkak&zosség-vezetSvel
Team munkaban részvétel
Esetmegbeszéld csoport munkajaban
részvétel

Bemutatd 6ra tartasa
Az altala tanitott osztdlyok
egyikében a sziilGi értekezlet egy
részének megtartdsa
(pl. szakmai téma, szervezés)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
nevelési értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai témaban)
Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szintl program
megszervezése
(pl. kirandulas,
hagyomanydpolds, projekt nap,
hét, didkonkormanyzati program,
didkkozgydilés)
Helyzetértékelés, feladatkitlizés
elkészitése az osztalyfénokkel
egylttmU(kodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszamolé elkészitése
a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint

12, Az intézményvezetS/munkaltaté feladata

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben
elé kell irnia azt az id6pontot, ameddig a gyakornok minésité vizsgat koteles tenni. Az
intézményvezet6 kijeloli a szakmai vezet6t (a tovdbbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben, és a
pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

Az intézményvezet§ a gyakornok mingsité vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
kormanyhivatalndl targyév dprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzit6
munkaszerz6désben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkez6 mindsitési vizsgdn, mindsit6 eljarasban vald részvételét

biztositani. A minGsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdgus-
munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdégus munkakorre




foglalkoztatdsi jogviszonyt létesité személy mentesil az el6meneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagogus |. fokozatba keril besorolasra.

13. A mentor kijelolése, munkaideje

Mentor az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus, aki

- az intézmény alkalmazottja,

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésben, a pedagdgusok mindsitd vizsgajan vagy
mindgsitési eljarasaban szakért6ként nem vesz részt,

- kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében heti két oraban
elldtja a pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitését.

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény igazgatdja jeloli ki szakteriletenként, lehetbleg az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legaldbb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé
pedagdgusai kozil. A dontés elStt az igazgatd kikéri az iskolavezetfség véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:
e mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagdgus
e munkakozOsség vezetl, aki szakvizsgazott pedagdgus
e munkak6zosség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus
e tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus
o legaldbb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

A mentor munkakori leirdsdban jelolni kell a két évre sz6l6 szakmai segit6i, mentortandri
feladattal torténé megbizast. (a munkakéri leirds modositdsa csak k6z6s megegyezéssel
térténhet)

14. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az Uj pedagdgus
tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendd dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott id6szakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az
intézményvezetbvel egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a
fejlesztési iranyokat.

Segiti az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjdban, a munkakori feladataira
vonatkozo elGirdsok értelmezésében és szakszerd alkalmazdsaban.



Segiti a tanitasi (foglalkozdsi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai mddszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkdzoknek) a célszerl megvalasztdsaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irdsbeli teendd6k ellatasaban.
Segiti a gyakornokot a mingsit6 vizsgara valé felkésziilésében.

A mentor szlikség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozdsi) orajat, és ezt kovetGen éramegbeszélést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetGséget biztosit
szamara.

Az Oraldtogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztdsi napldban aldirdsaval jeloli, a
konzultaciérél az id6pont, idétartam rogzitésével, a résztvev6k alairasaval nyilvantartds
készul.

Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolddd adminisztracid elvégzésében, folyamatos
ellenérzi a teljesitését.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

e Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
e Azintézményvezet6vel jovahagyatja a gyakornoki programot
o Felkésziti, segiti a gyakornokot

a) a fentiekben meghatarozott jogszabdlyok, intézményi alapdokumentumok,
szabdlyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjaban, pedagogiai programjaban, helyi
tantervében foglaltak szakszerd alkalmazasara.

c) a tanitasi ordk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott moddszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

d) a tanitdsi 6rak, foglalkozdsok elGkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasdval kapcsolatos irdsbeli teend6k ellatasara, k6zos tanmenet, dravazlat
készitése, mddszerek atadasa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok elldtdsara (részt vesz a
nevelGtestiilet munkajaban, elldtja a munkakoréhez kapcsolddd elGkészit6 és
befejez6 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanérdn kivili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas
segitése (pl. kirdndulas, lGnnepségek), az adott munkakdzésség munkajanak a
bemutatdsa (megallapoddsok, szabalyok), a helyi kommunikdciés szokasok
megismertetése.

15.Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrél a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.
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A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan kerilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek
hidnyaban a helyben szokdsos mddon kozzé kell tenni.

16. Legitimacids zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet 2013. november 11-i nevel6testileti tGlésén a
12/2013. szamu nevelGtestileti hatarozattal véleményezte.

Nagykdros, 2013. november 11.

Aldiras

A szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet — Ertékeld lap
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1. szamu melléklet

Munkaltaté neve, cime

Ertékel6 lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés id6épont;ja:

Az értékelés megadllapitasai:

Fejlesztendd tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végz6 mentor értékelt, gyakornok
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