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Torvényi hattér

A nemzeti kdznevelésr sz6lo 2011. évi CXC torvény moédositasardl szolil2 evi
CXXXVII. torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. @lamint a kozalkalmazottakrol szélo
1992. évi XXXIIl. térvény szerint kiadom az alabbrabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszébb és hatékonyabb végrehajtdsat szolgalja, a gyakokovetelmények
teljesitésével és teljesitmény meérésével, értéhedtsszefldy eljarasrendet rogziti. A
gyakornokra, a gyakornoki dde és a miésitd vizsgara vonatkozé rendelkezéseket a 2011.
evi CXC torvény modositasarol szold 2013. évi CXXKYOrvény hatalybalépését koven
létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetéberll kdkalmazni. Az emlitett rendelet
hatalybalépése @t létesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetébanKjt.-nek és a
kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. tdrvényégrehajtasardl a kodzoktatasi
intézmeényekben citn 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakbKjt. vhr.) a
gyakornokra és a gyakornokidi vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni, azhahy
amennyiben a kdzalkalmazott a Kjt. és a Kjt. viyalgpornokra és gyakornokidde vonatkozo
rendelkezései alapjan ,megfelelt” Msitést kap, a Pedagdgus |. fokozatba kell besorolni

1. A szabalyzat célja és tartalma
A szabalyzatélja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésuitéssmek megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak ékblek, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejleszddtsa, fejlessze az elkotelezettséguket
a pedagodgushivatas irant, segitse az oktatds agafjaival, az intézményi célokkal valé
azonosulast és a ndisito vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziléyydman valo
egyuttmikddést.

Tartalma:

szemelyi feltételek, azok feladatai,

a gyakornoki id elsirasai,

a szakmai kdvetelmények,

a szamonkérésének feltételei,

a gyakornoki mitisités kilénos szabalyai,

a gyakornoki programban részt véve vonatkozo6 feladatok,

a nyilvanossagra, hozatalra vonatkoz6 és egyélvédklini szabalyok,
a hatalyba helyezés.

YVVVVYVYYYYVY

2. A szabdlyzat hatalyai

2.1. A szabalyzat teruleti hatalya
Jelen szabalyzat a Sipos Utcai Ovodaval, mint kidzagi intézmeénnyel foglalkoztatasi jog-
viszonyban all6, illetve foglalkoztatasi jogviszamétesiteni kivano pedagogusokra terjed ki.

2.2. A szabdlyzat idbeli hatalya
» Jelen szabalyzat 2014. szeptollvisszavonasig hatalyos.

2. 3.A szabdlyzat személyi
Jelen szabalyzattal kapcsolatosan feladatot lat el:
e azintézményvezét
» a kozalkalmazott kdzvetlen felettese,
e aszakmai munkakozosség,
* a nevebtestilet, valamint
* aszakmai vezék.
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Az intézményvezed feladata

» aszabalyzat tervezetének elkészitése,

» a rendszeres felllvizsgalat, az Uj tervezet elkészj a torvényi valtozasoknak
megfeleben,

egyeztetés a szakmai munkakozosséggel, a szabstyolzatalyba helyezése|

a szabalyzat kiadasasla nevebtestiilet véleményének kikérése

megbizza és felmentse a szakmai Wikt

iranyitsa a szakmai ves&tmunkajat,

beszamoltassa a szakmai véket,

a gyakornokok midsitése €ltt beszerezze a szakmai véikeegylttes vélemeényét,
valamint a kdzalkalmazott kbzvetlen feletteséndkményét,

» részt vegyen a mésitésben

YVVVVYY

A kozalkalmazott kbzvetlen felettese
A kozalkalmazott kdzvetlen felettese koteles a gyakk mirsitésével kapcsolatban
véleményét kifejteni, tapasztalatait megosztarieményét irasba foglalja.

A szakmai munkak6z6sség feladata

» kozremikodik a gyakornoki szabalyzat megfogalmazasaban,

» egyeztet az intézményvedeel a gyakornoki szabalyzat tervezet meghatarooisak
> Javaslatot tesz a szabalyzat modositasara.

» agyakornok szakmai tamogatasa

A nevelbtestilet feladata

tamogatja az intézményve#et gyakornoki szabalyzat tervezet kidolgozdsaban,
a szabalyzat elfogadasa, illetve modositasth etlemeényezi a tervezetet,
javasolja a meglévszabalyozas mddositasat,

kezdeményezi a szakmai vedetelmentéset, illetve kijelolését.

a gyakornok(ok)hospitalasanak segitése

VVVVYY

A szakmai vezebk feladata
* A gyakornok szakmai munkajanak iranyitasa
* agyakornok dokumentaciés munkajanak iranyitasenekzése,
* agyakornok pedagogiai tevékenysegének segitésajrzkse, ertekelése
» agyakornok mifisitésének/midsitovizsgajanak segitése, eltgnése, értékelése

3. A szabalyzat modositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a beloggaltakat érind jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

4. A GYAKORNOKI ID O, GYAKORNOKI JOGVISZONY

41. A 2013 SZEPTEMBER 01. EIOTT LETESITETT _GYAKORNOKI
JOGVISZONYRA, GYAKORNOKI ID ORE VONATKOZO SZABALYOK a Kjt.-nek
eés a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIl.ntény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben citn 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakbKjt. vhr.) a
gyakornokra és a gyakornokiie vonatkozo rendelkezései alapjan:
A gyakornoki id 6 kikbtésének koteles jellege

Gyakornoki i kikotése kotelez az ebirt fizetési osztalypba sorolt - a
szocialisintézmény alaptevékenységének ellatasdesizeflig§ - munkakorbe tortén
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hatérozatlanidre szo0l6 kinevezés esetén akkor, ha a kozalkalmamonh rendelkezik a
munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséget ekéqraktséget, szakképesitést igénw
harom évet meghaladdahrtamu szakmai gyakorlattal.

A gyakornoki id folyamatossagat nem érinti a kbzalkalmazotti tiyeézerint olyan
athelyezés, mely soran a kozalkalmazott jogviszomegs#nik. Ha a kdzalkalmazotti
jogviszony a gyakornoki ifl alatt megsiént, annak tartalmat a szakmai gyakorlat
megallapitasakor abban az esetben kell figyelengmmiy ha a kdzalkalmazott jogviszonya
megs#inését koveéten a korabbival azonos vagy azzal eg§emdrtéki munkakdrre
kozalkalmazotti jogviszonyt létesit.

Ettol eltérben, nem lehet a szakmai gyakorlat megallapitddagdsramitani a kozalkalmazotti
jogviszony idtartamat, ha az a gyakorlatvidlatt

» akozalkalmazotti jogviszony azértisik meg, mert a kdzalkalmazott ,nem
megfeleb” mingsitést kap,

» rendkivili felmentéssel, illetve a kdzalkalmazotinkakori feladatainak ellatasara
valé — az egészségigyi alkalmatlansag kivételévailtés alkalmatlansaga vagy nem
megfeleb munkavégzés miatt felmentéssel megsziintetésré.kert

A szakmai gyakorlat meglétét a kdzalkalmazott lgstejazolni.

A gyakornoki id 6 idétartama
A gyakornoki id
e az E fizetési osztalyba tartoz6 munkakoérben két,
e az F-H fizetési osztalyba tartoz6 munkakorokbemimééy.
A gyakornoki id tartamét a kinevezéskor kell 6&hi. A munkaltatd tdjékoztatja a
koézalkalmazottat a szakmai vezszemélyésl.

Gyakornoki megallapodas
A gyakornoki idy kikdtése esetén a kinevezési okmanyhoz mellékelhia gyakornoki idre
vonatkozd, a gyakornok, a szakmai vézet a munkaltatd altal megk6tétt megallapodast.

A megallapodas tartalmi kdvetelményei
A megallapodasnak tartalmaznia kell:
* -agyakornoki if tartamat,
* -amunkakorhtz tartozo6 tevékenységet,
* -amunkakor 6nallé ellatdsahoz szilkséges ismeetdajatitasanak ttemezesét,
» -agyakornoki munka értékelésének szempontjait,
* -aszakmai vezékijelolését,
* -a gyakornok, a szakmai veZzeés a munkaltatd gyakornoki Gdel kapcsolatos
feladatait, kotelezettségeit.

A megallapodast legalabb 4 példanyban kell elkésiziEgy-egy példany:
* -agyakornoké,
» -aszakmai vezéé,
* -amunkaltatoé, s egyben az irattari példany is,
* -aszemélyi anyagba kerdl.
(A gyakornoki megallapodas mintajat a 2. szamuékldt tartalmazza)
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A gyakornoki id 6ben elsajatitandd szakmai kévetelmények

A gyakornoki idbben a gyakornok legfontosabb feladata, hogy
* -amunkakoréhez tartoz6 tevékenységek teljes kiwgismerije,
* -amunkakor 6nallé ellatdsahoz szikséges ismeteatisegatitsa.

A szakmai kovetelmények teriletei

A szakmai koévetelmények a kovetkeeriletek kozé csoportosulnak:
» -altaldnos szakmai kdvetelmények,
» -specialis szakmai kdvetelmények.

Az altalanosszakmai kovetelmények
Az altaldnos szakmai kévetelmények kdzeé tartozrakla@bbi témakorok:
» -az ellatassal kapcsolatos szakmai €s jogszakéaigretek,
» -az ellatottakkal végzett szakmai, gyakorlati muynka
» -az ellatottakkal torténkapcsolatterenitképesség, problémafelismieépesseéq,
* -a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold@skség és a konfliktusok
kezelése, feloldasa,
* -amunkavégzessel kapcsolatos pontossagy$ets és hivatastudat,
* -amunkavégzessel kapcsolatos szorgalom, igyekezet.

A specialisszakmai kévetelmények
A specialis szakmai kovetelményeket a specialisatati csoportokkal foglalkozo
munkakoroknél kell élirni.
Specialis ellatottnak mésulnek:
Kiemelt figyelmet igény gyermekek:
a, kulonleges banasmaodot igéhgyermek:
- sajatos nevelési igétiyyermek
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggeb gyermek
- kiemelten tehetséges gyermek
b, hatranyos és halmozottan hatranyos helyggermek

A szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények pontos meghatarozasanaleliigykell arra, hogy a
kovetelményeknek a munkakdri leirasban meghataréedadatokhoz kell igazodniuk, ezért a
munkakori leirasokat kellrészletezettséggel kell megfogalmazni.

A gyakornoki id ¢ alatti szamonkérés feltételei
A munkaltaténak kotelessége a gyakornok szakmaeteiimenyek elsajatitasara vonatkozoé
szamonkérésre, vizsgara tokidrlkészitése.

A gyakornoki idh alatti szamonkérés sajatossaga, hogy
* -részben folyamatosan torténik,
* -részben zéarovizsgaval fefelik be.

A folyamatos szamonkérés
A gyakornok gyakornoki i alatt megszerzett szakmai ismereteinek szamorekéres
érdekében:
* a munkaltatéi jogkér gyakorléja és a szakmai uezelgyezteti a szakmai
kovetelmények megismertetésének és szamonkerégtarakzeset,
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* a szakmai vezétjavaslatara a munkaltatoi jogkor gyakorléja arelmeghatarozott
Utemterv alapjan vizsgafeladatokat jeldl ki,

» aszakmai vezétértékeli a gyakornok éltal teljesitett vizsgafeitd,

e agyakornok munkanaplét vezet,

» agyakornok szakmaidehaladasardl félévenként a szakmai «egetékelést készit.

A szakmai kovetelmények megismertetésének és szarkérésenek itemezése

A szakmai kovetelmények megismertetésének és sid@rasenek Utemezését irasba kell
foglalni. Az irasba foglalasrél a gyakornokkal &t megallapodast kovétl5 napon beldl
gondoskodni kell.

Az Utemezésnek tartalmaznia kell:
* agyakornok adatait,
* aszakmai vezétneveét,
e a szakmai kovetelményeket, valamint kovetelményenkégyes terlletek
megismertetési feladatait, modjat,
» valamint a szamonkérés varhatépadntjat.

Az Utemezésnél tgyelni kell arra, hogy a terllegisraertetése, a gyakorlati feladatellatas és
a szamonkérés dtben Osszehangolva, s a kovetelmények egymasra ecpiduiljenek
megtervezésre.

Az Utemezeést — a megallapodashoz hasonléan - ampddn kell elkésziteni, s az egyes
példanyokat atadni az érintetteknek.

Rendkivili esemény esetén (pl. a szakmai vezk¢tve a gyakornok rendkivili, hosszabb
idére vonatkoz6 tavolléte esetében) gondoskodni kell Gdemezés mobdositasardl. A
modositast szintén irasba kell foglalni.

A gyakornoki munkanaplo
A gyakornok a gyakornoki ideje alatt ellatott feddait munkanapléban rogziti.

A munkanaplo6 vezetésének célja, hogy
» -kovethed legyen a gyakornok tevékenyseége,
» -atlathatova valjon a szakmai ség@vékenyseége,
* -megismerhéek legyenek a gyakornok altal ellatand¢ feladatok.

A munkanaplo koteldrztartalmi kovetelményei:
* -a munkaltaté altali naplohitelesités,
* -agyakornok adatai, a gyakornokbid vonatkozé informaciok,
» -agyakornoki feladatok naplos#en:
o -datum,
» -afeladatra forditott munkaid
e -amunkavégzés helye,
» -amunka feladat leirasa,
e -amunkavégzés jellegének megadasa (6nallé6 mudkeerkikddés, megfigyelés),
* -megjegyzés.

A munkanaplét a szakmai veések naponta, de legalabb hetente éllemie kell, s
lehetséget kell biztositania arra, hogy a gyakornoletgte kérdeéseit.
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A gyakornok félévenkénti vizsgaja

A vizsgafeladatok meghatarozasa

A munkéltat6 a munkakor ellatasahoz szikséges @amlerszamonkérése érdekében a
gyakornok részére félévente vizsgafeladatot jalol k

A vizsgafeladat kijel6lésére:
e -aszakmai kdvetelmények megismerésének és szamenkk litemezése,
* -aszakmai vezéfavaslata alapjan,
* -agyakornok altal vezetett munkanaplé attekinté@eetren kertl sor.
» Avizsgafeladatok soran ugyelni kell, hogy azokban
* -aszakmai és jogszabalyi elméleti részek, valamint
* -aszakmai, gyakorlati munka is megjelenjen.

A feladatokat ugy kell 6sszedllitani, hogy azokp@a érdemben értékellbek legyenek a
gyakornok kilénbéa készségei, képességei, igy kulondsen

» -az ellatottakkal torténkapcsolatteremitképesség, problémafelismideépesséq,

e -a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegold@siség és a konfliktusok

kezelése, feloldasa,

* -amunkavégzéssel kapcsolatos pontossagy$ety és hivatastudat,

» -amunkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, igyekezet.
A vizsgafeladatok teljesitésének pontos idejétydmhét a gyakornokkal és a szakmai
vezebvel a vizsga éltt legaldbb 8 nappal irasban kdzoélni kell.

A vizsgafeladatok teljesitése

A szakmai vezét feladata, hogy biztositsa a gyakornok szamarasgaieladat ellatdsahoz

szikséges munkakornyezetet, az elméleti részheyugodt korilményeket, a gyakorlati

részhez a tényleges feladatellatdshoz szikségeeted!

A vizsgafeladat teljesitésénél a gyakornoknak oaallkell megoldania a szakmai és jogi
ismeretekre vonatkoz6 feladatokat. A szakmai, gglakomunka tevékenységre vonatkozo
vizsgafeladatot a szakmai vezéeligyelete mellett kell végeznie.

A szakmai vezeb gyakornoki vizsgafeladat teljesitésére vonatkozo &kelése
A szakmai vezéiek a gyakornok altal teljesitett vizsgafeladatrefgjtasdnak értékelését
irasba kell foglalnia.
Az értékelésnek tartalmaznia kell legaldbb a kée#tladatokat:
* -agyakornok adatai,
e -avizsga iélpontja, idbtartama,
e -avizsgan jelenlék,
* -avizsgafeladat pontos leirasa,
» -avizsgafeladat értékelése a kovetelményekneketekgfobb szempontok szerint,
e -az értékelést vé§szakmai alairasa.
(A gyakornoki vizsgafeladat értékelésének mintjatszamua melléklet tartalmazza)

A gyakornok szakmai ebrehaladasanak értékelése
A szakmai vezétfeladata, hogy a gyakornok szakmdirehaladasat félévente értékelje.
A szakmai vezétaz értékelést

* -agyakornok altal vezetett munkanaplo,

» -afélévenkeént végrehajtott vizsgafeladat eredmédg/e
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» .személyes, de objektiv adatokkal, informacidkkaticanasztott véleménye alapjan
késziti el.
(A gyakornok szakmaid@kehaladdsanak értékelésének mintajat a 4. szamié kel
tartalmazza)

A szakmai értékelésnek tartalmaznia kell a kovetketz

e -agyakornok altal az adottdiskakban elvégzett feladatakbb tipusait,

» -afeladatok altal megkovetelt tevékenységek korét,

* -agyakornok altal elsajatitott gyakorlati és ektiésmereteket.
A szakmai értékelést az elkészitést kégatat kell adni a gyakornoknak, s az atadast kovet
legkorabban 5 munkanapon belil szébeli megbeskétéseben ismertetni kell a
gyakornokkal. Lehéséget kell teremteni arra, hogy a gyakornok elmasda véleményét,
kifogassal éljen az értékelés egyes megallapitalssaemben. A gyakornok értékelésre
vonatkozo6 észrevételét, véleményét irasban ketgkeléshez csatolni.

A gyakornokkal megismertetett (és esetleg észridxéticsatoltan kiegészitett) értékelést a
szakmai vezétszintén négy példanyban késziti el, mélydgy-egy példany:

e -a munkaltatoe,

e -agyakornoké,

* -aszakmai vezée,

» -aszemélyi anyagba kertil.

Zardvizsga
A gyakornok zarovizsgaja letételéhez tébbféle felténdszernek kell teljesulnie.

Az altalanos feltételek
A szakmai kovetelmények elsajatitasa zarovizsdegebzamonkérésének altalanos
feltételei a kovetkeaik:

e -a gyakornoktdl a szakmai kdvetelmények elsajéitakkor lehet szamon kérni, ha a
gyakornoki idejét legalabb 80 %-ban mar letdltoteaz utolso félévre vonatkozoan
eleget tett a vizsgafeladat megoldasi kotelezedtsely €s a szakmai vedjet
elkészitette a féléves értékelést a gyakornok saakelbrehaladasarol (korabbi
idépont esetén nem all rendelkezésére medfeliels a tényleges gyakorlat
megszerzesere)

» -agyakornoknak irasban jelentkeznie kell a szad@ske (tovabbiakban vizsgara),

* -a szakmai vezémek irasban nyilatkoznia kell arrél, hogy ellattaggakornok
felkészitésével kapcsolatos feladatokat,

* -megtorténjen a szakterlletekre vonatkozé vizsgale@k Osszeallitasa és a
munkaltatoval tortéh jovahagyatasa.

Személyi feltételek
A szamonkéres személyi feltétele a vizsgabizotisthighozasa éstkodtetése.

A vizsgabizottsag elndke a munkaltato.
A vizsgabizottsag tagjait a munkaltaté a szakmaeéé csoportjabdl valasztja. A bizottsag

létszamanak meghatarozasat és a bizottsag akhédsorat a szabalyzat mellékleteként kell
kezelni.
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(A vizsgabizottsag létszamanak és névsoranak, uatlanvizsgabizottsagi tag valasztasa és a
tisztség tudomasul vétetéiszold mintakat az 5. és 6. szamu mellékletekltagzzak.)

A vizsgabizottsag feladatai:

-a vizsgabizottsdg megdllapita a vizsgakovetelmkgly Osszedllita a
vizsgakérdéseket,

-részt vesz a vizsga szervezéseében,

-lebonyolitja a vizsgaztatast,

-kozrentikddik a vizsga igazolasok kiallithsaban.

A targyi feltételek
A szamonkérés targyi feltételei keretében biztoskall:

-a megfeld, nyugodt teret a vizsgaztatashoz,

-a vizsgakeérdeések tételhizasra alkalmas formalbemidelkészitéset,

-a szobeli vizsgadhoz szikséges egyéb eszkozokmémyek biztositasat,
-a vizsgaval kapcsolatos adminisztracios célu dektomok ebkészitését.

A szamonkéres, vizsgaztatas eljarasrendje
Az eljarasrend kodzvetlenll jogokat és kotelezetképallapit meg

-a munkaltato,
-a vizsgabizottsag, valamint
-a gyakornok vonatkozasaban.

Az eljaras fobb szabalyai

A munkaltatd a szakmai ved&kel, valamint a gyakornokokkal valé rendszeres
kapcsolattartas soran figyelemmel kiséri azt, hagyyakornokok gyakornoki ideje
mikor telik le. Ennek érdekében a munkaltatd nyibedtast vezet a gyakornokokrol.
(A nyilvantartas mintajat az 1. szamu mellékletabntazza.)
A gyakornokot a munkaltatd a gyakornoki¢idetelte ebtt 3 hdnappal széban
figyelmezteti a gyakornoki idvégének kozeledtére, s felhivja figyelmét arragyha
szakmai kdvetelmények elsajatitasa — jelen szabiabgerint - szamonkérésre kertdil.
A munk@ltato atveszi a gyakornok szamonkérésregeia tortéh jelentkezését.
(Az alkalmazando jelentkezési lapot a 7. szam(ehietltartalmazza.)
A munkaltaté ellefirzi a szamonkérés altalanos feltételeinek meglépdinek
keretében beszerzi a szakmai véastleményét és irasbeli nyilatkozatat, ebie a
gyakornok letdlt6tt gyakornoki idejét stb.
A gyakornoki vizsgéra torténelentkezés jovahagyasét feljegyzésben rogziti.
(A feljegyzés mintait a 8. szamu melléklet tartainaa)
-A munkaltato irasban tajékoztatja a gyakornokpbatos vizsgakovetelményekra
vizsga idpontjarol.
(Vonatkoz6 nyomtatvany mintat a 9. szamu mellékitetimazza.)
-A vizsgat a jelentkezédtszamitott 30 napon belll meg kell tartani, figgrabe véve
a gyakornok koteldzmindsitésének idpontjat.
-A gyakornok vizsgéja két résalall, két 5 ismeretkorre tagozodik:
a.) szakmai és jogszabalyi elméleti irasbeli viezgéa
b.) valamint a szakmai gyakorlati kbvetelményekrajsl szobeli, illetve
gyakorlati vizsgat kell tenni.-
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» A vizsgabizottsdg a vizsgarol annak eredmésiyitggetlendl igazolast allit ki. Az
igazolasnak tartalmaznia kell a vizsgazé neveét, kakdrét, a vizsga 0Osszesitett
értékelését. Az értékelés két kategoridban torténdgfelelt, illetve nem megfelelt.

(A vonatkozo iratmintat a 11. szamu melléklet fantezza.)

e -Ha a gyakornok a vizsgat dnhibajan kivil elmujasztagy legaldbb 6 munkanappal
a vizsgaidpont ebtt a vizsga elhalasztisat keéri, halasztott vizsgjétt.

» -Sikertelen vizsga esetén legfeljebb két alkalometadt javitovizsgat tenni.

A vizsga halasztasanak engedélyezdsévalamint a javitdvizsga tétel@dr a
munkaltato

» dont, és irasban tajékoztatja a gyakornokot a aidégontrol.

» -Avizsgabizottsag munkajat a munkaltato irany#jd,gondoskodik a vizsga

» jogszetiségébl és zavartalansagarol.

* A vizsga idpontjanak kitizése @itt a vizsgabizottsagnak ellémznie kell, hogy a
vizsgabizottsag elntke és tagja:

- nem all hozzatartozoi viszonyban a gyakornokkkegtvé

- valamilyen okbdl elfogult-e a gyakornokkal szemben.
Az elobbi oOsszeférhetetlenség esetében a munkaltatd glodi&@ a pértatlan
vizsgabizottsag felallitasarél. Ha személyesentéitinakkor mas szemeélyt biz meg a
vizsgabizottsag elnoki feladatokkal.

* A vizsgabizottsag egyik tagjat a munkaltatd meria jegyzkonyv vezetési
feladatokkal. A jegyékdnyvvezed a vizsgarol jegydkonyvet készit, és ellatja az
egyéb adminisztracids feladatokat.

* A jegydkonyv mellékletekent a ,Feljegyzés” nyomtatvanyarsgazo gyakornokrol
feljegyzeést kell késziteni, melyben részleteserzitégi kell a vizsgaval kapcsolatos
adatokat.

A jegyzokbnyvet a vizsgabizottsag tagjai, valamint a vizeggyakornok is alairjak.
(A vonatkoz6 mintat az 5. szamu melléklet tartabmaz

* Az irasbeli és a szbbeli vizsga egy vizsganapderik. A gyakornoknak a vizsgan
az ebre meghatarozott vizsgakdvetelmények altal megbatdir targykorokben kell
szamot adni tudasarol

» Az irasbeli vizsgafeladat kidolgozasanak idejgdfe. Az irasbeli vizsga ideje alatt a
vizsgabizottsag legalabb egy tagjanak feliigyeltikgizsgazot.

» A szbbeli és gyakorlati vizsgara a vizsgabizottaigl meghatarozott, de maximum
20 perc felkészilési éd lehet biztositani. A szébeli és gyakorlati vizsga
vizsgabizottsag létszama tobb mint felének réskikanie.

» -Avizsgabizottsdg a gyakornokot

- az altalanos szakmai kévetelményekre vonatkaasbéli, valamint
- a szbbeli és gyakorlati vizsgat is a ,megfelelletve a ,nem megfelelt”
eredmény kategoriakkal értékeli.

» -A gyakornok jogosult az irasbeli feladatat anrmaékélése utdn megtekinteni.

» - A gyakornok javitovizsgét tehet, ha

- az altaldnos szakmai kovetelmények rékzbvagy a gyakorlati
kovetelmények rés#lh vagy esetleg mindkét résidb ,nem megfelelt”
értékelést kapott,

- a vizsgat alapos ok nélkul megszakitotta,

- a vizsgatdl a vizsgabizottsag szabalytalansadt elidtotta.

* A javitdvizsga soran azt a vizsgaréeszt (vizsgatesy kell megismételni, melyeéb
a gyakornok ,nem megfelelt” mésitést kapott.
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A vizsgaztatas soran alkalmazott dokumentumok
A vizsgaztatasi eljaras soran a kovetkdokumentumokat kell alkalmazni:
» -jelentkezési lap vizsgéra,
» -feljegyzés gyakornoki vizsgara torégelentkezeés jovahagyasaral,
» -értesités a gyakornok szakmai ismereteit szamoé k&sga idpontjarél és a
koévetelményekil,
e -jegydkonyv a gyakornok szakmai ismereteit szamoi ké&rsgardl (feljegyzéssel),
» -igazolas a gyakornoki szakmai vizsga letételénetreényésl.

A gyakornoki min ésités kulonos szabalyai

A minésitést vég#, valamint a minésités alapja

A gyakornok misitésésl a munkéltatd dont.

Az intézmény vezéje a gyakornok mibsitése soran figyelembe veszi a szakmai vezet
értékeléseit, valamint a gyakornok munkajaval kalates egyéb visszajelzéseket.

Az intézmény vezéje koteles meghallgatni a kodzalkalmazott kozvetliehettesének
véleményét is.

A minésités jogalapjaként felhasznalhaté6 dokumentumok:
» -agyakornok gyakornoki zarovizsgajanak igazolasa,
* -aszakmai vezétirasbeli javaslata,
 -.a szakmai vezét gyakornok szakmai é&lehaladasarol keészitett félévenkeénti
értekelése,
* -agyakornok altal vezetett munkanaplo,
» -akozalkalmazott kozvetlen felettesének irasosméhye.

A minésités ideje

A gyakornoki id 6 lejartanak hénapjadban a kdzalkalmazottat mingsiteni kell.

A koézalkalmazottal a missitést annak elkészilte utan haladéktalanul istnertesll. A
megismerés tényeét a kdzalkalmazott a dsitésen aldirasaval igazolja, tovabbé feltiintetheti
esetleges észrevételeit is.

A mingsités egy példanyat annak ismertetésekor a kopadizalttnak at kell adni.

A minésitést annak ismertetésestellegalabb 3 nappal @b at kell adni a gyakornoknak
abbdl a célbdl, hogy annak tartalmat megismerhés$elkésziilhessen a rmigitésre.

A minésités tartalma, eredménye
A minésitésnek tartalmaznia kell a kévetkket:
» -akozalkalmazott személyi adatait,
» -akdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos adatok
» -akozalkalmazott miisitésének szempontjait
 -a kozalkalmazott munkavégzésével kapcsolatos egigitlyeges kordlményt,
megjegyzést,
-a kdzalkalmazott munkavégzésének altalanos meésgtel
» -akozalkalmazott altal a niigitésre tett észrevételt,
e -amegismertetési és megismerési zaradékot éaieasakat.
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A minésités eredménye lehet
» -kiemelked,
e -atlagos,
* -nem megfelél.

A munkaltaté nem adhat kiemelkedlletve atlagos miésitést annak a gyakornoknak, aki
e -azarbvizsgajat nem teljesitette, illetve ott ,meegfelelt” értékelést kapott, és/vagy
+ -a szakmai vezét és a kozalkalmazott kozvetlen felettese sem jdjeasa
foglalkoztatast.

A minésités formaja

A minésitést irasba kell foglalni, de szoban is ismertattt a gyakornokkal.

A szlébeli ismertetés soran biztositani kell a gyakk szamara azt, hogy a ragitésre
szOban és irasban is reagaljon.

A szakmai kovetelményrendszer
A kovetelményrendszer
A szakmai kovetelményrendszer kialakithsakor aalkigktatott szakmai tevékenységéhez
kapcsolddo jogszabalyokat, illetve hiekdoirasokat kell figyelembe venni.
A kovetelményrendszert legalabb évente felll kizbgalni.
A kovetelményrendszer meghatarozasakor biztoskalhiazt, hogy a kovetelményrendszer
igazodjon, harmonizaljon a tevékenységgel kapasslazakmai programokhoz, az adott évi
célokhoz.
A kovetelményrendszert ki kell dolgozni

e -aszakmai és jogszabalyi elméleti részekre, valami

e -aszakmai, gyakorlati munka teriletére.

A kovetelményrendszert legkésbb a gyakornoki kdzalkalmazotti jogviszony létesitéét
koveté 30 napon belill, de a gyakornoki megallapodas meglkése ebtt irasban meg kell
hatarozni, és a szabalyzat mellékleteként kell kelre.

A kovetelményrendszert az egyes munkakorokre vozatn
» -kdzobsen lehet meghatarozni a szakmai és jogszatléigleti részek tekintetében,
mig
e -kUlon-kulon, a munkakori sajatossagok figyelemldégehvel kell meghatarozni a
szakmai, gyakorlati munka tekintetében.

A gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teBitmény mérésével Osszefiglg
eljarasrend

A gyakornoki kovetelmények teljesitésének milyemsé@gak a teljesitmények mérésével
lehetséges.

A gyakornoknak a gyakornoki ideje alatt folyamatod#sztdban kel lennie az aktualis
kovetelményrendszerrel. A gyakornokok felkészikszakmai vezétsegitségével szintén a
legfrissebb kdvetelményrendszer szerint torténik.

A gyakornok a zarovizsgara tortefelentkezesét kovéen tajékoztatasul ismét megkapja a
vizsgakovetelményeket. Ez is segiti a gyakornokathaa, hogy a vizsgéra felkészuljon,
szlikség esetén tovabbi konzultaciét kezdeményezzeakmai vezékkel.
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Szakmai vezeb és az ellatand6 feladatok

A szakmai vezed kijel6lése

A munkaltatoé a gyakornok altal betdlténchunkakor és szakterilet alapjan jeldli ki a szakma
vezebt.

A szakmai vezét kijelolése hatarozatlan dde szol. A kijel6lést a vez&taz érintett személy
beleegyeé nyilatkozata mellett, hatarozatlarbré adja.

A munkaltatd az érintett szakmai vezdierésere, illetve sajat dontése szerint felmenthet
szakmai vezét e tisztsége aldl.

Egy szakmai vezéttobb szakteriletért is lehet féis| s tobb gyakornok felkészitéséeért is
felelhet.

A szakmai vezeb teljesitményének elismerése

A szakmai vezéi feladatot ellatd személy teljesitményének anyemyierkdlcsi dijazasa a
munkaltat6 feladata. E tevékenység elldtdsaért dliermunkavégzésért jaré6 kereset
kiegészités jar. A kereset kiegészitést a gyakorredportlatogatasai keretében eltoltott
orékra szamitott éradijanak megfélelijazas illeti meg, melgt a munkaltaté gondoskodik a
koltségvetés keretein beldl.

A szakmai vezed altalanosfeladatai:
e -agyakornokkal kéteridgyakornoki megallapodassgészitése és alairasa,
o .részvétel a szakmai kovetelmények gyakornokkatlemdr megismertetésének és
szamonkérésének Utemtervének dsszedllitasaban,
e -agyakornoki munkanaplé rendszeres élieése,
e -konzultacios lehéség biztositasa a gyakornok szamara,
e -agyakornok vizsga/misits feladat teljesitésének felligyelete és értékelése,
* -agyakornok szakmaidkhaladasanak félévenkénti értékelése,
o -kdzrentikddés a gyakornok zaré/ndisito-vizsgaztatasaban,
e -segitségnyujtas a munkaltatéi gsftéshez.

A szakmai vezed kiemelt feladatai:
» -segitse a gyakornok felkeészllését
o -értekelje a gyakornok teljesitményeét.

42. A 2013 SZEPTEMBER 01, UTAN LETESI’TETT GYAKORNOKI
JOGVISZONYRA, GYAKORNOKI ID _ORE VONATKOZO SZABALYOK a 2011. évi
CXC tbrvény moédositasaroél szolo 2013. évi CXXXMdrvény valaminia 326/2013.(VIII.

30.)Korm. rendeleta gyakornokra és a gyakornokéid vonatkozé rendelkezései alapjan.
Fogalom meghatarozasok

Gyakornok: A kdznevelési intézményben a munkakor betoltéséidgrt vegzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél keveseblsaiadyakorlattal rendelkézpedagogus-
munkakorben foglalkoztatottat gyakornok fokozatled kesorolni. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakorndéikikotése kotelez

Gyakornoki idé: Gyakornoki idként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének
idépontjatdl szamitott kétévesdasizakot kell a kinevezésben, illetve a munkasirzben
rogziteni. A gyakornok a gyakornokiddejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoéi id
nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitasi evsatbidnapjaban tesz nésitv vizsgat. A
minésit® vizsgan megfelelt mifsitést kapott gyakornokot a Pedagogus |. fokozatdha
besorolni.
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A gyakornoki idy a vizsga napjat kévenappal kezédoéen két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsitd vizsgan a gyakornok ,nem felelt meg” mgitést kapott. A gyakornoki édegyéb
esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakorridki lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornokidchem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi élsdtodnapjaban
megismételt mibsits vizsgat tesz. A midsitovizsgan ,megfelelt” vagy ,nem felelt meg”
minésités adhat6. Ha a gyakornok a megismételtésiif vizsgan ,nem felelt meg”
minésitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya a megist mirésité vizsga eredményének
kozlését kovet tizedik napon a torvény erejénél fogba mégsz

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakézehegismeri a
munkahely bels értékeit, szervezeti kultarajat, meghatarozott saédan alapjan
tamogatast kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszetben, mintdt kap a feladatok
hatékony elvégzésehez.

Szakmai segié, mentor: Az intézmeényvezét jeloli ki a szakmai vezét, aki segiti a
gyakornokot a kdznevelési intézmeényi szervezethérnd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalésitasalfammentor legalabb félévente irasban
ertékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékéldslja az intézményvesdeek és a
gyakornoknak.

A gyakornoki id 6tél valo eltekintés feltételei
Nem kell gyakornoki idt kikdtni annak, aki
* barmilyen - a pedagogus, illetve a hivatkozott p@dgai-szakmai szolgaltatasra
létesitett munkakorokben teljesitette a gyakorkékietelményeket,
* rendelkezik pedagdgus szakvizsgaval.

A gyakornoki munkavégzeés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybl a neveléssel-oktatassal
lekotdtt munkaidy évodapedagdgusoksetébera teljes munkaidejehatvandtszazaléka,
azaz 26 oOréehet. (a tovabbiakban kotetesra)

A gyakornok a csoportbanelrendeltkdtelez orain felil a kotott munkaidejétaz
intézmeényvezét altal meghatarozottfeladatok ellatasavalkételes télteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidd fennmarad6 részében a
munkaideje beosztasatvagyfelhasznalasanhagajogosultmeghatarozni.

A gyakornoka neveléssel-oktatassikotott munkaid teljesitésértuli feladatokkézul
csaka nevebtestiletmunkajabarvalo részvételretovabbaa munkakéréhekapcsolodo
elokészit ésbefejedd munkakrakotelezhet. Kotelezd orantuli helyettesitéssakabban
azesetbemendelhet el a gyakornokszaméarahaa betdltéttmunkakoérfeladatainalellatas
betegséghalesetvagy egyébok miatt varatlanullehetetlennéalt.

A koteley oOra és a heti teljes munkaid kozti idobben a gyakornok foglalkozast
latogat, konzultal a szakmaisegitvel, sziikkségszerint az intézményvezéwel, egyéb
munkatarsakkal.

A hospitdlasokat gyakornokaz intézményvezéivel, szakmaisegitvel, a foglalkozast
tartd pedagoégussagyeztetveegy hdnapreaelére itemezi.

A gyakornok és a szakmai ségrhunkarendjét ugy kell dsszeallitani, hogy legalaltet
egy napjan azonos dblen fejezzék be a csoportban végzett munkat, ilgandegyen
lehet'ségik a konzultacido megtartasara.
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A gyakornok felkészitésének szakaszai

Id 6szak Elvéras
1. évkezd szakasz » Szabalyokkdvetése
» Gyakorlatitudasmegalapozasa
» Készsegek a nevelés terén
» Kapcsolatok felismerése, rendszerezése

» Tudatosac

» Tervszetiség

* Prioritasokfelallitasa
» Gyakorlatitudas

» Karriertervezés

2. évbefejed szakasz

Altalanos kovetelmények
A gyakornokismerjemeg:

1. Toérvényi eléirasokat:

A 2011.évi CXC. torvény a nemzetikdzneveléstl, ésmodositasait

« Aaltaldnosendelkezésekatdrvényszabalyozaskore, alapelvek a tankotelezettség,
aneveb ésoktatbmunkapedagodgiaszakaszai),

* agyermekatanuldéésaszib jogai éskotelességei,

e apedagogugogai éskotelességei,

» akodzoktatdsntézményeigzenbelll aztazintézménytipusamelyberdolgozik,

* amikodésaltalanosszabalyai,

* amikdodés rendje,

20/2012(VI11.31.) EMMI rendeletvonatkozérészeit,

A Kormany 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusokelomeneteli
rendszeréil és a koOzalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi  XXXIIL.
torvény koznevelésintézményekbetdrtér végrehajtasarol

2. Intézményi alapdokumentumok:
Az intézmeényPedagogiaiProgramjat, ezenbeltl kiléndsen
0 Az intézménykildetésétjovoképét
0 az ovodabanfolyd neveb-oktatd munka pedagogiaialapelveit, céljait,
feladataiteszkozeiteljarasait,
0 aszemélyiségfejlesztésdapcsolatopedagogiafeladatokat,
o0 akdzdsségfejlesztéssedpcsolatoseladatokat,
o0 a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 6sszefig§ pedagogiai
tevékenységet,
o0 atehetség-képességibontakoztatasategit tevékenységet.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét a SzervezetiMiikddési Szabalyzat
alapjan, kulénésen
0 agyermekelfogadasanaknyitva tartas)ésavezetknek a nevelésioktatasi
intézményberwald benntartézkodasanakndjét,
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0 apedagdgiamunkabels ellensrzésrendiét,

0 a nevebtestllet feladatkdrébetartozé tgyek atruhazasaratovabba a
feladatokellatasavamegbizottbeszamolasareonatkozdrendelkezéseket,

o agyermekek tgyeinek kezelésével kapcsolatos szt

0 az intézmény kozossegét,

o a kilss kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjolétiszolgalattalyalamintaziskola-egészségugeilatastbiztosito
egészségulgwzolgaltatovalralé kapcsolattartast,

0 az unnepélyek, megemlékezésekrendjét, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolato$eladatokat,

0 azintézményivéd, 6vo elsirdsokat,

0 az intézmény gyermek-ifjisag- és csaladvédelmutakat

o arendkivulieseménybombariadéstb.esetérszikségeteendket.

Az intézményhazirendjét, kilondsen

o gyermeki jogokat és kotelezettségekemilyen moédon lehet gyakorolni,
illetve kell végrehajtani,

0 az ovodahelyiségei,berendezésiargyai, eszkdzeiés az 6vodahoztartozo
tertletekhasznélatanatendjét,

0 a gyermek tadvolmaradasanak,mulasztasanak igazolasara vonatkozé
rendelkezéseket,

0 rendszeres tajékoztatasrendjét és formait,

0 agyermekelutalmazasanaklveit ésformait,

o afegyelmed intézkedésekormait ésalkalmazasanaslveit.

Az intézmeényiérdekképviseletiszervekmiikodését dokumentumatisztsegviselit
Az intézményiképviseletiszervekmiikdodését,dokumentumatisztségviseiit

Az intézményévesmunkaterveét.

A tanugy-igazgatasiokumentumokagzekalkalmazasanakodjat.

A munkavédelemrehalesetvédelemréjzvédelemreszonatkozéaltalanosszabalyokat.
Az intézménygyakornokiszabalyzatat.

A gyakornok feladata az 1. évben, a keidszakaszban
A gyakornokismerjemegazintézménypedagogiaprogramjatezenbelll példaul:
» az intézmény kuldetését, j6képét
e az 6vodaban folyd nevé&loktatdé munka pedagdgiai alapelveit, céljait, felmit,
eszkozeit, eljarasait
* atervezeés, szervezés, feladatellatas formaig|haét
» aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedag@igaidtokat
» a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat
» a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6 sg¥ep@dagogiai tevékenységet
» atehetség-, képesség kibontakoztatasatsstyi€ékenységet
» a gyermekek fejlettségmérésének kdvetelményeitndgat, rendjét
* a nevelés soran alkalmazhato eszk6z6k, médszezgkdanyagok kivalasztasanak
elveit
* a szubkkel valé kapcsolattartas, egyutikbdés alapelveit, formait
* ismerje meg a pedagogusokrakeneteli rendszerével kapcsolatasirdlsokat
* ismerje meg a kiegészitett Utmutatdét a pedagogusiokisitési rendszeréhez, ezen
belll kilbndsen az évodai Utmutatot
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» az 6vodai Utmutato élrasainak megfeléen készitsen foglalkozas tervet, a megadott
kompetenciak és indikatoraik alapjan értékelje pédai tevékenysegét

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejézszakaszban
A gyakornokmélyitseel ismereteit:
* Az Ovodaicsoportéletkorisajatsagaipszichologiaifejl6désetertiletén
* A kompetenciaKejlesztéseertleten(szakmaimaodszertaniejl6dés)
e Tehetséggondozderiletén
e Hatranykompenzalasriletén
* Az adottmiveltségterilemodszertanaban
* A neveléshekapcsolod@szkozokhasznalataeruletén
* A portfélié irhshoz rendelkezzen a megfélelméleti és gyakorlati tudassal
» Portfolio készitése, feltoltése, felkészilés adsitésre

A gyakornok fejlesszeképességeit
* Az dnallotanulasképességéndijlesztésdélethosszigartdtanulas)
* Kommunikacioa gyerekekkelszubkkel, munkatarsakkal
» Konfliktuskezeléstechnikdkmegszerzésdejlesztése
» Idégazdéalkodagervezéstudatossag

A gyakornoki tapasztalatszerzés, szdmonkérés modsee

Id 6szak Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
Szakasz
1.év kezd |  Konzultacié a mentorral * jogszabalygyijtemeény készitése a
szakasz « éves gyakornoki program gyakornokra, pedagdgusok
elkészitése, jovahagyasa eléomeneteli rendszerére
« jogszabalyok, intézményi vonatkozoan (kbznevelési tv.
alapdokumentumok, szabalyzatok ~EMMI rendelet, kormanyrendelet.)
Utmutatd megismerése * éves nevelési és tanulasi terv
« a csoport éves tervének, heti elkészitése a csoporthoz
tervének, nevelési tervének, * heti terv készitése, foglalkozasok
szokés-szabdly rendszerének megtartasa, konzultacio, dnreflexid
megismerése * hospitalasi naplé készitése
* Foglalkozasok latogatasa mentor,| « a latott foglalkozas
mas pedagdgus tapasztalatainak megbeszélése,

« konzultacié az intézményvezdivel értekelese

« konzultacié az egyéb pedagdgussal mulasztasinaplo pontos

« tanligyi dokumentumok vezetésenek ellefrzése
megismerése, (mulasztasi napld, | * egyéni fejlesztési terv készitése
csoportnaplé, egyéni fejlesztési * a csoport életébe valo

terv. bekapcsolodas elleérzése szokas-

* Onéllé munkavégzés a szabaly rendszer betartatasa,
csoportban, délebttds dvonsi ellenérzés tapasztalatainak
feladatok ellatasa megbeszélése

» részvétel az 6voda életében, » éves munka értékelése, ésségek,
onall6 megbizatasok, feladatok gyengesegek megbeszélése, mentor

értékelése, 6vodavezétértékelése

Sipos Utcai Ovoda 18
4034 Debrecen Sipos u.6. Gyakorngkabalyzat



* részvétel team munkaban
» szUlbi értekezlet latogatasa
2. év Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
befejed
szakasz
* Konzultacio a mentorral * bemutato foglalkozas megtartasa,
» éves gyakornoki program (tematikus terv, foglalkozas terv,
elkészitése, jovahagyasa » tapasztalatok megbeszélése,
» konzultacio az értékelése
intézményvezedvel » szlléi értekezlet egy részének
« konzultacié6 mas pedagdgussal megtartasa,
 csoportlatogatasok, foglalkozas | szervezesi feladatok egy réeszenek
latogatasok, sajat csoportban 0nallo elvégzése
0nallé munkavégzeés » éves munka értékelése, ésségek,
» részvétel team munkaban gyengeségek megbeszélése, mentor
* részvétel esetmegbesiétsoport értékelése, ovodavezétértékelese
munkaban  portfdli6 iras, feltoltés
» szuloi értekezlet latogatasa * jelentkezés a midsitésre
» Ovodai programokon aktiv  foglalkozasok megtartasa,
részvétel portfélibvédés,
o felkészilés a portfdli6 megirasaral * minésités
» felkészilés a midsitésre

A fentieken tul alkalmazhatok az intézmeény altadtésnak tartott egyéb szamonkérési médok
is (példaul beszamoltatas, teszt)

Az intézményvezed/munkaltatd feladata

A munkaltatonala jogviszonylétesitésekoa kinevezésokmanybanmunkaszer&désben
el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, minésits vizsgat koteles
tenni. Az intézményvezétkijeloli aszakmaivezett (atovabbiakbanmentor),aki segiti
a gyakornokota kdznevelésiintézményi szervezetbetdrtény beilleszkedésberés a
pedagdgiai-modszertaféladatokgyakorlatimegvaldsitasaban.

Az intézményvezét a gyakornok minésit® vizsgara tortérs jelentkezéseét
kezdeményezia kormanyhivatalnaltargyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki
id6 lejartat rogzis munkaszeradésberfoglalt hatarids szerint.

A munkaltatd, koteles a jelentked minésitési vizsgan, minssits eljarasban valo
részvételéthiztositani. A minésitési vizsgan, illetve eljarasbanvald részvétel idejét
munkaidbként kell figyelembevenni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem
pedagégus munkakoérben szerzett szakmai gyakorlattal rendélkés pedagdgus
munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt létesitt személy mentesll az elémeneteli
rendszer gyakornoki szakaszakovetelményeinekteljesitése al6l, és Pedagdgusl.
fokozatbakerul besorolasra.

A szakmai kijel6lése, munkaideje
Az a Mesterpedagogugokozatba besorolt pedagégus,aki az orszagospedagdgiai-
szakmaiellensrzésben,a pedagdgusokminésite vizsgajanvagy minositési eljarasaban
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szakérdbként nem vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssale nem
kotott részébenheti két 6raban ellatjaa pedagogusjeldligyakornokszakmaisegitéset.

A szakmaisegitt (mentort) az intézmeény vezetbije jeldli ki, aki rendelkezik legalabb
tizéves szakmai gyakorlattal, legaldbb 6t éve atzmény alkalmazottja, vagy
szakteriletének kivalé keépvisgk. A dontés eitt az intézményvezét beszerzi az
ovodavezdiség véleményét.

Kotele oran tali tdbbletmunka csak akkor rendethelta mentor szamara, ha a bet6ltott
munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleggtagyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

A mentor munkakori leirasabanel6ini kell a két évre sz0l6 szakmaisegibi, mentori
feladattal tortérd megbizast. (a munkakori leiras kiegészitése csak kozos
megegyezésskirténhet)

A mentor feladata

* A mentor tamogatjaa gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakoérrel
kapcsolatosevékenységéeben.

* A mentor legalabbféléventeirasbanértékeli a gyakornoktevékenységétés az
értékeléstitadjaaz intézmeényvezéinek ésa gyakornoknakgezzelmegalapozzaz
Uj pedagogusovabbialkalmazasanakeghosszabbitasarseiletend dontést.

Az értékelésbebevonja mindazokata pedagdgusokatakik adott idészakban
résztvettek agyakornokbeilleszkedésénedegitésében.

« Ertékelését minden esetben 6sszeveti a gyakornok onértékelésével,és az
intézményvezéwel egyeztetve meghatarozzaa gyakornok tovabbi teendit,
feladatait,a fejlesztésiranyokat.

e Segiti az 6voda munkatervébenés pedagdgiai programjadban a munkakoari
feladatairavonatkozéelsirdsokértelmezésébedsszakszar alkalmazasaban.

» Segqiti a foglalkozasok, tevékenységiteriletek felépitésének,az alkalmazott
pedagodgiai moddszereknek, (foglalkozasi eszkdzoknek) a  célszeti
megvalasztasaban.

e Segiti a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartdsavadtapcsolatosrasbeliteendk ellatasaban.

* Valamintsegitia gyakornokota minésit vizsgaravalo felkészulésében.

« A mentor szikségszerint, de negyedévenkéntegalabb egy, legfeljebb négy
alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasait, és ezt kdveten
megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente
konzultaciédehetiségetbiztositszamara.

* A foglalkozaslatogatasa szakmaisegity a haladasi naplobaalairasavaleloli, a
konzultaciordl az idopont, idétartam rogzitésével, a résztvevk alairasaval
nyilvantartdskészul.

* Rendelkezésrall aproblémakmegbeszéléséheakérdésekmegvalaszolasahoz.

e Segiti a gyakornokota foglalkozashozkapcsolédéadminisztracidelvégzésében,
folyamatosellensrzi ateljesitését.

A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik megakmai-pedagogiai munka
minéségének értékelése, valamint a munkavégzés somasitistt pedagoégushozll
magatartas.
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A gyakornokértékelésének kiemelt szempontjai
» afelkészillés soran szerzett és elsajatitott igaiereinél tokéletesebb gyakorlati
alkalmazasa
* probléma érzékenység -megoldasi stratégiak
* az egyeni banasmaod érvényesitése a mindennapigugdagyakorlatban
» dontéshozatal
» célok meghatarozasa
» csoportlegkér harmoniaja
» érzékenység a kapcsolatteremtés irant
» atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és vietzé$ a gyermekek szadméra
* gyermekek tisztelete
e anevelés iranti elkotelezettség
e egyuttmikddés a nevétestilettel és kollegakkal

A gyakornok értékelésének eljarasrendje
A gyakornoki id alatt fejleszicélu értékelés folyik, melynek célja a gyakornok
beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkeekéstejlesztése, motivacioja, szakmai
fejlesztése, tAmogatésa.
A gyakornok fejles#t értékelését minden nevelési év végén a szakmé@i degpziti el, az
ertékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésébert rés6 egyéb kollégakat, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett Orietigst is..
Az értekeb megbeszélés lepései:

e agyakornok onértékelése

* aszakmai seditértékelése

» az eltéb vélemények megbeszélése

» aproblémak feltarasa, megbeszélése

» akovetked idoszak fejlesztési terlleteinek meghatarozasa

* arésztvetk feladatainak meghatarozasa

» az értekallap kitdltése, alairasa (12. sz. melléklet)

Az értékeb megbeszélésen az intézményvézatszakmai sedités a gyakornok vesz részt.
Az értékeblapot az intézményvezgt a szakmai sedit és a gyakornok irjak ala. A
gyakornoknak lehéséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzeéaeitértékallapon
rogzitse. Az értékélap egy aldirt példanyat a gyakornoknak at kelli.adlm értékeblapot a
szakmai segitorzi a gyakornoki id leteltéig, majd a gyakornokiddvégéig.
A gyakornok minésitése, a midsité vizsga
A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kizége okmanyban, munkaszédesben
el kell irnia azt az iépontot, ameddig a gyakornok nisits vizsgat koteles tenniA
gyakornoka gyakornokiidé lejartanakhénapjabanyagy ha a gyakornokiidé nem a
nevelésiév kdzbenjar le, a nevelésiév utolsé honapjdbantesz minssits vizsgat. Az
elsd minésitd vizsga és a mingsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagégusszamara
dijtalan.
A minésit vizsga részei:
* két foglalkozasanak latogatasa és elemzése,
» a gyakornok portfélijanak attekintése, értékelgsatfoliovédés).

A mingésit vizsga értékelésének részei:
» a meglatogatott foglalkozas értékelése,
* portféliovédés,
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* az orszagos pedagdgiai-szakmai élfeds soran a latogatott foglalkozasokkal
0sszefligd, a pedagodgusra vonatkozé megallapitasok értékelése

* az intézmeényi onértékelés pedagdgusra vonatkozallapgasainak értékelése.

A portféliovédés alkalméaval az értékelt pedagogesibtatjia 6nértékelését, tovabba szamot
ad a munkakoréhez kapcsolédd pedagogiai, szakmaéshiltségéd, valamint a
pedagogust foglalkoztato intézmeény pedagogiai progaval 6sszefludgkérdesekil.

A mingsito vizsga soran a harom tagbol allo §8it6 bizottsdg a gyakornok altal feltoltott
portfélié alapjan attekinti és értékeli a pedagdégmakmai tevékenységeét, eredményeit. Az
intézményi  6nértékelés  gyakornokra  vonatkozé  részeiennek sordn @ a
pedagéguskompetenciakat és tevékenységeket. Ertékmkglatogatott foglalkozast és a
portfélibvédést. Elkésziti az dsszégertékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatahlal
kialakitott és tizemeltetett informatikai tamogatadszerbe.

A Pedagogus |. fokozatba lépéshez a gyakornoknak &rtékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie. (A torvény altal dirt id 6szaktol).

5. Nyilvanosséagra hozatal és adatvédelmi szabalyok

A szabdlyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézynéhonlapjan, ennek hianyaban, az
intézmeényben az dvodatitkari szobaban, a szokasdem

A munkaltatd a gyakornok értékelésével, zarovizpgdj valamint a midsitésével
kapcsolatban keletkezett dokumentumokat az iratéezzabalyai szerint koteles kezelni. A
gyakornoki vizsga eredményére vonatkozé igazolaggmint a midsito lapot a gyakornok
személyi anyagaban is el kell helyezni.

6. Zaradeék
Jelen szabdlyzat 2014. év szeptember hé 02 napdratélyba.
A szabalyzat kiadadsadtt a szabalyzat tervezet egyeztetésre kerilt:
- a Kozalkalmazotti Tanaccsal
- a nevebtesttlettel.

Kelt: Debrecen, 2014.szeptember 2.

Nagyné Ambrus Gyorgyi llona

Ovodavezet
Kalmanné Antal Monika Kovacsné Elek Margit
Kdzalkalmazotti Tanacs elndke szakmai muubkasség vezét
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Fluggeléek
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1. szamu

Gyakornoki nyilvantartas

. . Féléves
Gyakornok Gyakor- Szakm’al Gya’kornok|, elérehaladas Min ésités
neve, Munka- : vezeb megallapodas Artalald ‘o L
s ) p noki . értékelése | idépontja és
szlletési helye és kor idé neve, hivatk. — eredménve
ideje 0 m.koére szama kelt er}gze' y
Ovodape
NEV:..vveeviinnen, dagégus
SZUIher .............
Szulid: .............
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2. szamu
Gyakornoki megallapodas

Jelen megallapodas létrejott:
NEML, ..o e e szlletési hely és ideji

(anyjaneve: .........covvveeendakike L) KOZaDKaAZ O,
a tovabbiakban gyakornok, valamint

N, . e e e sziletési helyés idefi
(@anyjaneve:.......ccooeeevveeen akike ) kbzalkalmazott, a
tovabbiakban szakmai vedegs
a Sipos UtcaiOvoda ..........cceevveve i e, ovodavezkbzott a kovetkez feltételekkel:

1. A gyakornok szaméra @t gyakornoki id idétartama: 3 év /..o /
2. A gyakornok altal ellatand6 gyermekvédelemi, Wees szocialis feladat:..............ccccevw.....
A gyakornok munkakore: OvodapedagOguUS ......cccceeeiieeeeeererummniiiaaeeeeeeeeeeeeeeeeseeeennreeeennnne

A gyakornok a munkakérhoz tartozéd tevékenységettszére atadott munkakori leirds
tartalmazza. A dbb munkakoéri feladatok: gyakornoki szabalyzatbas, & munkakoéri
leirdsban [eirtak AlapjAN. ........ccc.uuueei oo e et e e e e e e e e e s e eeraaaaeaaeas

3. A munkakor 6nallo ellatdsahoz szikséges ismerdtafatitasanak - a feléveg$rehaladas
értékeléséhez kotott — Utemezését melléklet tastzdm

4. A gyakornoki munka értékeléséndibb szempontjai, megegyeznek a 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet 1. szama mellékletében meghatarozmtsités szempontjaival, melyek
egyben a kovetelmény teriileteket is jelentik a kkezk szerint:
a) altalanos kovetelmények:

- az ellatassal kapcsolatos szakmai és jogszabéigretek,

- az ellatottakkal végzett szakmai, gyakorlati maynk

- az ellatottakkal torténkapcsolatterenitképesség, problémafelismideépesséq,

- a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldédse&g és a konfliktusok kezelése,

feloldasa,

- a munkavégzéssel kapcsolatos pontossaggssksy és hivatastudat,

- a munkavégzeéssel kapcsolatos szorgalom, igyekezet
b) specialis ellatotti csoporttal valo foglalkozsetén a specialis szakmai kdvetelmények.

5. A munkaltatd a gyakornok szakmai vegeként a fent megnevezett személyt jel6li ki. A
szakmai vezéta kijelolést elfogadja, és tudomasul veszi.
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6. A gyakornok tudomasul veszi, hogy feladata:

* ajelen gyakornoki megallapodasban meghatarozbttdetasa,

* agyakornoki szabalyzat megismerése, rendelkezdsbetartasa,

* aszakmai vezétiranyitasanak elfogadasa,

» agyakornoki munkanaplé folyamatos vezetése,

» torekves arra, hogy minél jobban elsajatitsa armaakovetelményeket, s
minél ebbb alkalmassa valjon az 6nall6 munkavégzésre,

» afélévenként részére meghatarozott vizsgafelefjasitése,

* azarovizsga teljesitése.

A gyakornok tudomésul veszi, hogy joga vamhoz, hogy az ismeretszerzéshez
szikséges targyi és személyi feltételeket, korUyrmket részére biztositsak, hogy a
gyakornoki tevékenysége kapcsan elkészitett édé&két megismerje, azzal kapcsolatban
észrevételt tegyen.

7. A munkaltaté a gyakornok sikeres szakméretaladasa érdekében gondoskodik a
gyakornoki szabalyzat szerinti feladatok ellatas&i@donosen:

» aszakmai kdvetelmények meghatarozasarol, ponsasitia

* akovetelmények megismertetésének és szamonkékdsiemeezesét,

» agyakornok és a szakmai vezttvekenységének figyelemmel kiséréker

* a gyakornok vizsgafeladatainak meghatarozasarol,

» agyakornok zarovizsgaztatasarol,

» agyakornok miasitésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

8. A szakmai vezéta kozalkalmazott gyakornoki ideje alatt koteldatal a gyakornoki
szabalyzatban meghatarozott feladatokat, igy ketele

» részt venni a gyakornok felkészitésére és szamésée vonatkozo ttemterv
Osszeallitdsaban,

» olyan kérilményeket teremteni, mely lebed teszi a gyakornok elméleti és
gyakorlati felkészllését,

» a gyakornoki munkanaplot rendszeresen étieni,

» rendszeresen kapcsolatot tartani a gyakornoklainsk keretében lefiseg
biztositani a gyakornok szamara arra, hoggészit feltegye, illetve
tanacsokat kérjen,

» a gyakornok vizsgafeladatat, valamint a szakntaeehladasat ertékelni,

k6zremikoddni a gyakornok zarovizsgaztatasaban.

9. A jelen léwk megallapodnak abban, hogy a megallapodasban reabalgozott
kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasardl sz&@21 évi XXXIIl. térvényt, illetve a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeletétasait kell figyelembe venni.

A jelenléwk a megallapodast kdzosen értelmezték, s azt nkatatukkal megegyét,
jovahagydlag irjak ala.

Kelt:

Ovodavezet Szakmai vezét Gyakornok
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A munkakdr 6nallo elldtdsahoz sziikséges ismerdselatitasanak ltemezése

Félév

A félévenkénti
elérehaladas
értékelésének

tervezett
idépontja

Az elsajatitand6 ismeretek

Jogi, bel$ szabalyozasi ismeretek

Gyakorlati ismeretek

Sipos Utcai Ovoda
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3.szamu

A gyakornoki vizsgafeladat értékelése

A gyakornok adatai:
e 117 PP
- munkakore: OVOdapeaagOQUS................ceeemeeereereeieeeeeteeeeeeseeeeestesresesseesssresseanens
- gyakornoki idejének Kezdete: .........coo oo
- gyakornoki idejének itartama: 3 EV..........oovvveiiiiiiiiiiiie e

A gyakornoki vizsgafeladat megallapitdja: Ovodav@zBs MEntor ............ccceeevveeieeveieeeenn,s
A gyakornoki vizsga
014 0o 1> G
e 01012 1 = 1 0 F= APPSR PPPUTPPRRRTP

A vizsgafeladat teljesitésekor jelen vannak:

177210 10 PRSP PUPURR
= SZAKIMAI VEZBL ... ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e naeaaaaaeeaees
= OVOUAVEZE ...ttt e et e ettt ettt et e e e e e e e e bbb e
- szakmai MUNKAKOZOSSEY VETZEL.......cceiiiiiiieieee et e e e
- MINGSEQTE]IeSZtESI teAM VEBACL........cce e

- tehetségsediteam VEZEE ... ... ...

A gyaKornoki VIZSQafEladat: ...........cooois oottt e e e e e e e e e e e e e e e aeeenaees

Kt e
szakmai vezet ovodavezét
szakmai munkak6zdsség vezet tehetségsetgbm vezet
minoségfejlesztési team vedet
gyakornok
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4. szamu
A gyakornok szakmai éfehaladasanak értékelése

A gyakornok neve:
e 1S3 V=2 TSP
- munkakore: OVOdapedagOQUS................ceeemeeereereeieeeeeseeeeseeeeeeeresseeieeseesessesseeneens
- gyakornoki ideje€nek KEZAELe: .........ooviiceeeeeii i
- gyakornoki idejének iartama: 3 @V ..........uuuiiiiiiiiiiiieeee e

A gyakornok szakmai étehaladdsanak értékelése

A szakmai glrehaladas értékelésére vonatkozisithk kezdete €S VEQE: .......vvvvvvvvvvviiiccaan..

A gyakornok altal az adott édzakban elvégzett feladatakbb tipusai:
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Az értékelés a mai napon a gyakornok részére ata#lédilt.

Kt s
szakmai vezét Ovodavedget
szakmai munkak6zdsség vezet gyakornok
Zaradek
Az értékelés szobeli megbeszEélesenéRamtja ...............evvvvuriiiiiiiiie e

A gyakornok ebadja, hogy
az értékeléssel egyet ért.
az értékeléssel nem ért egyet.

Az értékeléshez kapcsolodva a kovetkégzrevételt kivanja tenni:

KeIt: e s

gyakornok szakmai vézet
szakmai munkak6zdsség vezet ovodavezeét
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5.szamu

Vizsgabizottsag létszama és névsora

A vizsgabizottsag ....... EV i 0..mapjatol az alabbi szervezettalkadik:
A vizsgabizottsag létszama (elndkkel és a tagokgglitt) 5 b.

A vizsgabizottsag

EINGKE: .oocvveieeeeine Ovodavezet
Tagjai:
o ettt terreeeeeeree e e enrnn e aaanees szakmai vezét
e —————————————— munkakdz6sség vezet
e ———————— minoségfejlesztési team vedet
e ————————————— tehetségseditteam vezét
eIt e e
szakmai vezet ovodavezét
szakmai munkakdz0sség veret tehetségsetgbm vezet
minoségfejlesztési team vedet
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6. szamu
Sipos Utcai Ovoda
4034 Debrecen Sipos u 6.
Vizsgabizottsagi tag valasztasa és a tisztség tudasul vétele
A(Z) ....Sipos Utcai Ovoda VEBE............c.cceeeieeceeceeeeeeeeeeeeeeeseseeneens munkaltato, mint

a gyakornokok gyakornoki édalatt elsajatitand6 ismereteinek szamonkérésédrehtezott
bizottsag elndke a kovetk&személyeket valasztom a bizottsag tagjai soraba:

PR szakmai vezét
e munkakdz6sség veaet
e mir6ségfejlesztési team vedet
e tehetségseditteam vezét

A bizottsagi tagjainak a tagsaga visszavonasigges
A bizottsdg koteles feladatait a gyakornoki szaketgzerint ellatni.

Ovodavezet
Megismerési zaradék
Alulirott alairasommal igazolom, hogy a vizsgabigagi tagsagga valasztasomat tudomasul

veszem, s egyben nyilatkozom arrdl, hogy tevékaygmeét a vonatkozd szabalyzat szerint
fogom végezni.

Kt e
szakmai vezet szakmai munkak6zdsség vézet
mirbségfejlesztési team vedet tehets@geteam vezét
Sipos Utcai Ovoda 32

4034 Debrecen Sipos u.6. Gyakorngkabalyzat



7.szamu

Sipos Utcai Ovoda
4034 Debrecen, Sipos u.6.

Jelentkezési lap
a szakmai kévetelmények elsajatitasara vonatkozé &nonkeérésre,
zardvizsgara

1. Altalanos adatok

A kozalkalmazott
e 117 PP
- munkakore: OVOdapeagOQUS................ceecemerereereeieeeeseeeeeeeeeseeeetessesesseesssresseanens
- gyakornoki idejének Kezdete: 20 ...........couummeeeereiiiiiiieeeeeeeeeesiesssinirirreeee e e e e e e e e

- Kbzalkalmazotti jogviszonyanak KeZAELe: ...cceeeecceiieiiieeeiiiiiiiieeee e
A gyakornoki ideje: ..3.............. ev fichirtam), midsitésének hatarnapja: 20. .......ccccccevveeeeennn.
\V/[8Ta13¢= (o] g=3)VZoTo F=T o T= T F= Vo [ Yo [ £ S

A gyakornoki idbbél letelt ido: ...0... honap.
2. A szamonkérésre vonatkoz6 adatok

A szamonkéres részteriletei:
altaldnos szakmai, elméleti kbvetelmények
munkakorhoz tartozé gyakorlati szakmai kdvetelnegny

A szamonkérés jellege:
rendes vizsga
halasztott vizsga
javito vizsga.

Kt . e e
vizsgara jelentkgzgyakornok
Zaradeék
A jelentkezési lap egy példanyat atvette
KeIt: e e
ovodavezet
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8. szamu

Feljegyzeés
a gyakornoki vizsgara torténs jelentkezés jovahagyasarol

A Sipos Utcai Ovoda, mint munkaltaté a kovetkemegallapitasokat teszi a gyakornoki
vizsgara tortéh jelentkezéssel kapcsolatban:

1. A vizsgara jelentkézgyakornok
e 1=/ PSSR
- MUNKaKOre:OvodapedagOQUS ..............wwcemmmmmmeeererrrrereeeaaeaaesssssassssnssssssnnnaeeeeeeessssnnnns

2. A gyakornok vizsgéra engedése altalanos fedtiétel
teljesulnek.
nem teljestlnek.

3. Avizsga jellege:

A munkaltaté megallapitja, hogy a gyakornok vizsgtisa
rendes vizsga
halasztott vizsga
javito vizsga

jelleggel torténik.

A halasztott, illetve javitd vizsga engedélyedhekovetked okok miatt: ..........cccceeeeeeeeeenennn.

4. A vizsgaztatas partatlansaga
A munkaltato a bizottsag tagjainak tajékoztatadaeken megallapitotta, hogy a vizsgaztatas
partatlansaga (elfogultsagmentes, és dsszefédreéti helyzetet nélkuléxlebonyolitasa
biztosithato
a jelen bizottsag fennallasa mellett nem biztes@thezért intézkedik 0] bizottsag
felallitasarol.
5. A vizsga idpontja

A vizsgabizottsag altal tervezett VIZSOHEIMINT: ...........uvveeiiiiiiiiiiiieeeee e

(G | SRR

6vodavezet
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9.szamu t

Sipos Utcai Ovoda
4034Debrecen, Sipos u.6.

Ertesités
a gyakornok szakmai ismereteit szamon kérzarovizsga
idépontjardl és a vizsgakovetelményel

EzUton eértesitem  a(Z) ... e néy (szlletett:

.......................... , @V NALLLLLLNAD, anyja NEVE. .. .uitieeeeeee e s

gyakornokot, hogy a zarovizsgara totigelentkezése alapjan a vizsgépontja:

........... €V ..covveviiennnnn.....NO .....n@p Ora.
A pontos vizsgakdvetelmények jelen értesitéssdéata keriinek.
] | oSSR

6vodavezet

Melléklet: vizsgakovetelmények
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10. szamu
Jegydkonyv
(a gyakornok szakmai ismereteit szamon kér zarévizsgarol)

Késziilt: A jegypkonyv Sipos Utcai Ovoda- 4034 Debrecen, Sipos u. 6
............... €V .............. N0 ..... napk@szUlt gyakornok vizsgaztatasrol.

Targy: kdzalkalmazott gyakornoki vizsga

Jelen vannak:
A VIZSQAZO GYAKOINOK: .eeiiiiiiiiiieieii i s ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e s ssnneereeeaaaaaaaeaaaaeas
A vizsgabizottsag elndke és tagjai:
EInok: Sipos Utcai Ovoda 6vodaveget mint munkaltato:
Tagjai:
Szakmai vezét . e
Szakmai munkakozosseg veZet
Min6ségfejlesztési team vetet
Tehetségfejlesztési team VEZEL ..........oeiir it e e e e

A munkaltatd tajékoztatja a jelenlgket arrdl, hogy a vizsgara jelentkezyyakornok
vizsgaztatasanak altalanos feltételei fennallna&z a vizsgaztatasnak akadalya nincs.

A vizsgaztatas menete:

1. A munkaltaté és a vizsgabizottsdg tagjai éiteik a vizsga targyi és személyi feltételeinek
teljesulését. (Az Osszeférhetetlenségi helyzetsk,a2 elfogulatlan vizsgaztatas feltételei
ellensrzésre kertltek.)

2. A munkaltaté kdszonti a gyakornoki vizsgan mkgjeeket, ismerteti a jelenlékkel a
vizsgaztatas céljat, az elerberedményeket.

3. Avizsgabizottsag a ...... melléklet szerinjefgyzést készit a vizsgaztatasarol.

4. A munkaltatdo értékeli a vizsgazo eredményeitezakedik a vizsga letételét igazolo
dokumentumok atadasarol.

A jegyzokonyv tartalmat a jelenlék megismerik, s jovadhagyolag irjak ala.

Vizsgabizottsag részér

gyakornok
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Feljegyzés

Téargy: A feljegyzés a ........ €V ..vvvvervvannaae NO L, napon, ..... Orakor megtartott gyakki
zarogvizsgarol.

A vizsgazo gyakornok
N LSNP TP PP TPPPTRPPPI
SZUIELESI NEIY, KL ... e e e e e e e e e e e e e e e eeereeaees
N 0}/ = 4 L=/ PPN

A kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok:
Sl 141018126 1Co] pio )V o =T o 1=To F= To [o Lo L1 1S3 UPUPUPPRRR
- MUNKaVISZONYANaK KEZAELE: .......ceeeeeeeiiee e e e
e )2 Lo a1 o [T I < PP
- MINGSItESENEK NATAINAP]A: .. eevvveieiieiiii et emmmcmmme et e e e e e e e e e e e e e e e eeeneeeeeenennnnes
- vizsga idpontjaban a gyakornokiéttént letoltott id: 3.€V. .......ccccvviviiiiiiiiiiiieeeee,

A gyakornok vizsgajanak jellege:
rendes vizsga

halasztott vizsga
javito vizsga.

A szamonkéreés részteriletei:
altalanos szakmai, elméleti kdvetelmények
munkakorhoz tartozé szakmai, gyakorlati kovetelyedn
1. Az altalanos szakmai kdvetelményekre vonatkozdasga

A gyakornok altal irasban kifejtetidltalanos szakmai kovetelmények vizsgarész égskel

megfelelt nem megfelelt

2. A munkakdrhoz tartoz6 szakmai kdvetelményekre vaatkozé vizsga

A gyakornok altal szoban kifejteid munkakérhoz tartoz6 szakmai kovetelmények
vizsgajanak értekelése:

megfelelt nem megfelelt

3. A vizsga Osszesitett eredménye az 1. €s 2. pardtapjan:

megfelelt nem megfelelt
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A vizsgabizottsag, illetve a gyakornok vizsgavgbésolatos észrevételei, megjegyzeései:

Sipos Utcai Ovoda 38
4034 Debrecen Sipos u.6. Gyakorngkabalyzat



11. szamu

Sipos Utcai Ovoda
4034 Debrecen, Sipos U.6.

Igazolas
a gyakornoki szakmai vizsga letételének eredmény@r

Alulirott igazolom, hogy

NN =Y U PRPUSRUUPPRRRRN
SZUIELESI NEIY, ML ... ieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e ereeaees
N 0}/ = 4 =3 TSUURPPPPPT
gyakornok a vizsgabizottsagsela(z) .............cc...... Sipos Utcai
(@11 0T - U intézmeény gyakornoki szabalyzata alapjan gyakarno

zarovizsgat tett.
A vizsgabizottsag a gyakornok elért eredményét
megfelelt nem megfelelt

kategoriaval mifisitette.

] | o R <)V ho ...... nap
PH.
vizsgabizottsag elndke vizsgabizottsag
(munkaltatd) je@kbnyv vezebje

szakmai vezét

tehetségsegiteam vezet minsségfejlesztési team vedet
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12. szamu

Munkaltaté megnevezése: Sipos Utcai Ovoda
Cime: 4034 Debrecen, Sipos u. 6.

Ertékelslap
Az értékelt személyi adatai

NEV: e
SzUletési hely, It ........veeeiiiie e

Az értékelés ifipontja: ......... [<3V 2N hénap.nap

Az értékelés megallapitasai:
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Az értékelés soran az aldbbi kollégak nyilvanitott@dleményt:

Debrecen, 20.......c.cooiviiiiiiiiiinnnnn.

az értekelést vegzszakmai segit ovodavezét
az értékelt gyakornok
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Segédanyagok
A gyakornok onértékelésenek szempontjai

A qgvakornoki szabdalyzatban meqjeldlt kiemelt szentpkon felil az aldbbiak szerint
készllhet fel a gyakornok az 6nértékelésre.

Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbalerggkesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtdbb felkészullést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikerilt-e a kitizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba itkdz6tt a feladatok megval&sitaoran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezekebblémakat kikliisz6bo6lni?
Meglatasa szerint mik azémségei, gyengeségei?

Mely tertleteken szeretne tobb tapasztalatot smétez

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

Milyen segitségre lenne sziiksége a «erétzébl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne szikségekenazaegib részesl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziikségebakolbéga részéd?

A gyakornok értékél megbeszélésre vald felkészilését seqitheti abiab@ismereti kéréliv
is.

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatatidel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményekeitrasokat?

Ha hibazott, kiben, miben kereste az okokat? Magakallégakban, tanulokban, sékben,
egyéb kil§ kortilményekben?

Megfelebnek tartja-e az itvel valo gazdalkodasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritas@kzzeket betartja-e?

Felméri-e ebre a megvalositas lelésegeit?

Képes-e megfelélrészfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

Megitélése szerint megfeteszinten ismeri a szakmai szabalyokaijrélsokat?

Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szaknédidgdokat?

Inkabb a szabalyok, szakmabigbsok melbzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait, megtett-e mindeagyhtudasa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Osira vezesiben, szakmai sedijgben, munkatarsaiban,
gyermekekben, szdlkben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek f@a&

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Véllalta feladataiért, dontéseiért a fédeget?

Hanyszor kellett a vez&tmas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus rugahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetségesblb témakorei

(a szakmai segitszamara)

e A szervezeti kultira megismerése:

a kozalkalmazotti Iét, a pedagdgushivatas, murddyapmegismerése,

az intézmeény egységeinek, folyamatainak, feladakaia benne dolgozoknak a
megismerése,

az intézmeényi rikddést szabalyozé dokumentumok megismerése,

az intézmeny irott és iratlan szabalyali,

a szervezeti kultdra jelleriinek, bel$ értékeknek a megismerése,

a pedagobgusetika, -viselkedés szabalyainak megiseer

a vezebkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, si#ddel szembeni viselkedés
szabdlyai,

a kommunikacio szabalyai vedkkel, munkatarsakkal, gyermekekkel,
szubkkel, mindazokkal, akikre kiterjednek az intézméaycsolatai.

* A szervezet megismertetése:

a kdznevelési rendszer felépitése,
szervezeti struktura,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati ut.

(a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott jogsyakaintézményi alapdokumentumok

alapjan)

» Kompetenciak fejlesztése:

erosségek, gyengeségek,
kompetencidk,

képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejbdési tertiletek meghatarozasa,
szerepek a csoportban,

gazdalkodas az édel,

kommunikécio,

konfliktuskezelés,

egyuttmikddés.
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A gyakornoki programban szerepbk feladatai

Az intézmeény vezeijének feladatai

A szakmai segit feladatai

* a belépési adminisztracié megszervezése .

* a megismerenridjogszabalyok, dokumentumok | ¢
elokészitése, rendelkezésre bocsatasa .

» szakmai segitkijelolése .

* munkatarsak tajékoztatasa .

» gyakornok bemutatasa .

» csoport kijeldlése .

» a gyakornok tajékoztatasa munkafeladatairol,
munkakari kbévetelményedlt, a munkarendi, a
lehetséges szocialis ellatasokrol, a szervezet
felépitéséfl, a gyakornoki rendszéil;, a
gyakornok értékelésének, msitésének special
szabalyairol, az egyéni ambiciok
megvalosulasanak letiségeibl, a .
tovabbképzési rendszélraz etikai koédexil, a |,
munkavédelmi ismereteldr(ezt a kijelolt felebs
is végezheti)

» a szakmai seditaltal elkészitett beilleszkedési
program jévahagyasa

* rendelkezésre allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta, hetente céldeer
idot kijeldlni)

» a gyakornoki program nyomon kovetése (a
szakmai segitbeszamoltatasa)

* a gyakornok mitsitése

s

Onfejlesztés a szakmai ségiszerep ellatasara
a gyakornoki program elkészitése

az egyuttnikodes feltételeinek egyeztetése
az elvarasok rogzitése

konzultacidkra felkészulés

konzultacidk

Oralatogatasok

folyamatos rendelkezésre allas — sziikség
szerint — a problémak megbeszéléséhez, a
kérdések megvalaszolasahoz (havonta, he
célszeti fix id6t kijel6lni)

beszamolas az intézményvduetk a
gyakornoki program menet#r

a gyakornok értekelése

részvétel a gyakornok ntieitésében

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

» egylttmikodeés a szakmai segpyel a gyakornoki |e
program végrehajtasaban

» a gyakornok tAmogatasa, foglalkozasok .
latogatdsanak lehsteé tétele .
* lehetiség szerint a gyakornok foglalkozasainak(|e
latogatasa .
» a gyakornok tajékoztatasa a kulénleges .
banasmaddot igén§lgyermekekdl, problémaik
héatteréeél .
* a,j6 gyakorlat” megosztasa .

» a gyakornok segitése szakmai anyagokkal

» a szakmai seditkéréseére a gyakornok munkaja
teljesitményéil vélemeény formalasa (szikség |.
szerint irasban véleményezés) .

ol onértékelés

a jogszabalyok, dokumentacio attanulmanyc
ertelmezése a szakmai séyél

a szervezet fikodési rendjének megismerése
szolgalati ut megismerése
elvarasok megismerése
viselkedési szabalyok megismerése, betartdsa
foglalkozasok latogatasanak ttemezése (hai
Utemterv)
a gyakornoki program feladatainak végrehajtasa
a program altal meghatarozott adminisztraci
vezetése

[@N

sajat fejbdési tertiletek meghatarozasa
problémak jelzése, kérdések feltevése
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Szempontok a szakmai seditsegitik kivalasztasahoz

A kezds 6vodapedagogus seijé sose legyen a felettese, mert igy a mentorskakmai
segités, mint folyamatos értékelés jelenhet mel§, lRégy a gyakornok igy kevésbé mer
majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

Fontos, hogy hasonlé legyen az érddiési korik, hasonlo elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol.

Ha van leheiség tobb mentor kdzul valasztani, akkor tigyelni &k, hogy ugyanazzal a
korosztallyal foglalkozzon a mentor, mint a gyakakn

A j6 mentor elfogadja a ke#dvodapedagogust.

A mentornak a kezd 6vodapedagogust, mint leéndorofesszionalis kollégat kell
kezelnie, engednie kell kibontakozni.

A kezdb dvodapedagogusnak sziiksége van a gyakorlatrgdésla utmutatasra.
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32_ %)ebrecen, Si;g: u
OM: 030909 6.
Tel/Fax: 446-13¢
g-mail:sipos@ovoda.debrecen 1,
siposovi@gmail.com

IKT:
A gyakornoki szakmai vezebk feladatai

A munkavallal6 neve:
Munkakdre: évodapedagogus
A munkahely neve, cimeSipos Utcai Ovoda

4034 Debrecen Sipos u 6.
Kinevezé, és munkaltatdi jogkor gyakorldja: az 6voda vezéje
Hatalybalépés ideje:

A szakmai vezeb kiemelt feladatai:

» részvétel a szakmai kbvetelmények gyakornokkakEmdrimegismertetésének és
szamonkérésének Utemtervének 6sszeallitasaban,

 a gyakornoki munkanapl6 rendszeres dltease,

» konzultaciés lehéség biztositdsa a gyakornok szamara, segitse aomydkk
felkészilését,

» a gyakornok vizsga/mésito feladat teljesitésének felligyelete és értékelése,

» a gyakornok szakmaid@iehaladasanak félévenkénti értékelése,

o kozremikddés a gyakornok zard/ndisito —vizsgaztatasaban,

» segitségnyujtas a munkaltatoi hsitéshez,

» az Utemezett feladatok teljesitése a hatérgbntos betartasaval.

+ afelsorolt feladatokon kivil koteles ellatni mizda feladatokat, amellyel az
ovodavezdije megbizza.

* A nem teljesitett feladatok, jogi kovetkezményeket vonhatnak maga utan.

Munkajat ellenérzé személy:6vodavezdt, Ovodavezét helyettes
SZMSZ-ben meghatarozott személyek,
Fenntarto altal megbizott felettes személyek.

Nyilatkozat

A munkakadri leirasban megfogalmazottakat magamzaenkotelednek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy azaftavégzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és bunigigi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat
eszkodzoket, gépeket rendeltetésiiknek megktehasznalom.

Debrecen, 201.

Ovodavezet Munkavallal6
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