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2. számú



Gyakornoki megállapodás

Jelen megállapodás létrejött:
……………………………… nevű, ……………………………………születési helyű és idejű
(anyja neve: ……………………….., lakik: ………………………….) közalkalmazott,
A továbbiakban gyakornok, valamint
…………………………….....nevű, ……………………………………születési helyű és idejű
(anyja neve: ……………………….., lakik: …………………………..) közalkalmazott, a 
Továbbiakban szakmai vezető, és
A Gyáli Liliom Óvoda …………………………… óvodavezető között a következő feltételekkel:

1. A  gyakornok  számára  előírt  gyakornoki  idő  időtartama.  2  év    /
…………………………………………………/
…………………………………………………………………………………………..

2. A  gyakornok  által  ellátandó  gyermekvédelmi,  illetve  és  szociális  feladat: 
…………………………………………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………………
…...
A gyakornok munkaköre: óvodapedagógus ……………………………………………………….
A  gyakornok  a  munkakörhöz  tartozó  tevékenységet  a  részére  átadott  munkaköri  leírás 
tartalmazza. A főbb munkaköri feladatok: gyakornoki szabályzatban, és a munkaköri leírásban 
leírtak alapján …………………………………………………………………….………………
………………………………………………………………………………………….………….
………………………………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………………
…….………

3. A munkakör önálló ellátásához szükséges ismeretek elsajátításának – a féléves előrehaladás 
értékeléséhez kötött – ütemezését melléklet tartalmazza.

4. A gyakornoki  munka értékelésének főbb szempontjai,  megegyeznek a 257/2000. (XII.26.) 
korm. rendelet 1. számú mellékletében meghatározott minősítés szempontjaival, melyek egyben 
a követelmény területeket is jelentik a következők szerint:

a) általános követelmények:
- az ellátással kapcsolatos szakmai és jogszabályi ismeretek,
- az ellátottakkal végzett szakmai, gyakorlati munka,
- az ellátottakkal történő kapcsolatteremtő képesség, problémafelismerő képesség,
-  a  szakmai  munkával  kapcsolatos  problémamegoldó  képesség  és  a  konfliktusok 
kezelése, feloldása,
- a munkavégzéssel kapcsolatos pontosság, felelősség és hivatástudat,
- a munkavégzéssel kapcsolatos szorgalom, igyekezet,

b)  speciális ellátotti csoporttal való foglalkozás esetén a speciális szakmai követelmények.

5. A munkáltató a gyakornok szakmai vezetőjeként a fent megnevezett  személyt jelöli  ki.  A 
szakmai vezető a kijelölést elfogadj, és tudomásul veszi.
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6. A gyakornok tudomásul veszi, hogy feladata:

• a jelen gyakornoki megállapodásban meghatározottak betartása,
• a gyakornoki szabályzat megismerése, rendelkezéseinek betartása,
• a szakmai vezető irányításának elfogadása,
• a gyakornoki munkanapló folyamatos vezetése,
• törekvés arra,  hogy minél jobban lesajátítsa  a szakmai  követelményeket,  s  minél előbb 

alkalmasság váljon az önálló munkavégzésre,
• a félévenként részére meghatározott vizsgafeladat teljesítése,
• a záróvizsga teljesítése.

A gyakornok tudomásul veszi, hogy joga van ahhoz, hogy az ismeretszerzéshez szükséges tárgyi 
és  személyi  feltételeket,  körülményeket  részére  biztosítsák,  hogy a  gyakornoki  tevékenysége 
kapcsán elkészített értékeléseket megismerje, azzal kapcsolatban észrevételt tegyen.

7. A  munkáltató  a  gyakornok  sikeres  szakmai  előrehaladása  érdekében  gondoskodik  a 
gyakornoki szabályzat szerinti feladatok ellátásról, különösen:

• a szakmai követelmények meghatározásáról, pontosításáról,
• a követelmények megismertetésének és számonkérésének ütemezéséről,
• a gyakornok és a szakmai vezető tevékenységének figyelemmel kíséréséről,
• a gyakornok vizsgafeladatainak meghatározásáról,
• a gyakornok záróvizsgáztatásáról,
• a gyakornok minősítésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

8. A  szakmai  vezető  a  közalkalmazott  gyakornoki  ideje  alatt  köteles  ellátni  a  gyakornoki 
szabályzatban meghatározott feladatok, így köteles:

• részt  venni  a  gyakornok  felkészítésére  és  számonkérésére  vonatkozó  ütemterv 
összeállításában,

• olyan körülményeket teremteni, mely lehetővé teszi  a gyakornok elméleti  és gyakorlati 
felkészülését,

• a gyakornoki munkanaplót rendszeresen ellenőrizni,
• rendszeresen kapcsolatot tartani a gyakornokkal, s ennek keretében lehetőséget biztosítani 

a gyakornok számára arra, hogy kérdéseit feltegye, illetve tanácsokat kérjen,
• a gyakornok vizsgafeladatát, valamint a szakmai előrehaladását értékelni,
• közreműködni a gyakornok záróvizsgáztatásában.

9. A jelen lévők megállapodnak abban, hogy a megállapodásban nem szabályozott kérdésekben a 
közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII.  törvényt, illetve a 257/2000. (XII.26.) 
Korm. rendelet előírásait kell figyelembe venni.
A  jelenlévők  a  megállapodást  közösen  értelmezték,  s  azt  mint  akaratukkal  megegyezőt, 
jóváhagyólag írják alá.

Kelt:

…………………………. ……………………….. …………..…………...
          Óvodavezető        Szakmai vezető         Gyakornok
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3. számú

A gyakornoki vizsgafeladat értékelése

A gyakornok adatai:
- neve: ………………………………………………….……………….……..………….….
- munkaköre: Óvodapedagógus …………………………………………………………..…
- gyakornoki idejének kezdete: ………………………………………………………………
- gyakornoki idejének időtartama: 2 év …………………………………………...…………

A gyakornoki vizsgafeladat megállapítója: Óvodavezető és mentor
A gyakornoki vizsga

- időpontja: ………………………………………………………………………………....
- időtartama: ………………………………………………………………………………..

A vizsgafeladat teljesítésekor jelen vannak:
- gyakornok:…………………………………………………………………..………………
- szakmai vezető: …………………………………………………………...….…………….
- óvodavezető: …………………………………………………………………..……………
- szakmai munkaközösség vezető: ………………………………..…………………………

A gyakornoki vizsgafeladat: ……………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………...

A gyakornoki vizsgafeladat teljesítésének értékelése, az értékelési szempontok alapján:
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..

Kelt: …………………………………………….

…………………………………… ……………………………………………
             szakmai vezető    óvodavezető

……………………………………………
               gyakornok
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4. számú

A gyakornok szakmai előrehaladásának értékelése

A gyakornok neve:
- neve: …………………………………………………………………………..…………..
- munkaköre: Óvodapedagógus …………………………………………………………….
- gyakornoki idejének kezdete: ……………………………………………………………..
- gyakornoki idejének időtartama: 2 év …………………………………………………….

A gyakornok szakmai előrehaladásának értékelése

A szakmai előrehaladás értékelésére vonatkozó időszak kezdete és vége: ……………………….

A gyakornok által az adott időszakban elvégzett feladatok főbb típusai:
……………………………………………………………………………..………………………
……………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………….……………………….
……………………………………………………………………………..………………………

A gyakornok által a feladatok ellátása során ellátott tevékenységek köre:
…………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………….……………………
…………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………...……………..

A gyakornok által elsajátított gyakorlati és elméleti ismeretek:
……………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………….………….
……………………………………………………………………………………………………..

Az értékeléshez felhasznált információk, adatok:
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
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Az értékelés a mai napon a gyakornok részére átadásra került.

Kelt: …………………………………………..

………………………………………… ……………………………….
         szakmai vezető            óvodavezető

………………………………………….. ………………………………..
      szakmai munkaközösség vezető    gyakornok

Záradék

Az értékelés szóbeli megbeszélésének időpontja: ………………………………………………

A gyakornok előadja, hogy
az értékeléssel egyetért
az értékeléssel nem ért egyet.

Az értékeléshez kapcsolódva a következő észrevételt kívánja tenni:
…………………………………………………………………….………………………………
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………….………………………
…………………………………………………………………………….………………………
…………………………………………………………………………….………………………
…………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………...
…………………………….

Kelt: ………………………………………………

………………………………………… ……………………………….
         gyakornok            szakmai vezető

………………………………………….. ………………………………..
      szakmai munkaközösség vezető    óvodavezető
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5. számú

………………………………………
(szerv)

Vizsgabizottság létszáma és névsora

A vizsgabizottság …………..év ……………hó….….napjától az alábbi szervezettel működik:

A vizsgabizottság létszáma (elnökkel és a tagokkal együtt) 5 fő.

A vizsgabizottság 
Elnöke: ………………………………….óvodavezető
Tagjai:

- ………………………………….…………..... Szakmai vezető
- ………………………………………………. Munkaközösség vezető
- ………………………………………………..Intézményvezető-helyettes
- ………………………………………………. Intézményvezető-helyettes

Kelt: ……………………………………………..

………………………………………… ……………………………….
         szakmai vezető            óvodavezető

………………………………………….. ………………………………..
           intézményvezető-helyettes    intézményvezető-helyettes

……………………………………..
         munkaközösség vezető
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6 számú

Gyáli Liliom Óvoda
2360 Gyál, Liliom u. 13-15.

Vizsgabizottsági tag választása és a tisztség tudomásul vétele

A Gyáli Liliom Óvoda vezetője ………………………………………………. munkáltató, mint a 
gyakornokok  gyakornoki  idő  alatt  elsajátítandó  ismereteinek  számonkérésére  létrehozott 
biztosság elnöke a következő személyeket választom a bizottság tagjai sorába:

…………………………………………………..szakmai vezető
…………………………………………………..munkaközösség vezető
…………………………………………………..intézményvezető-helyettes
…………………………………………………..intézményvezető-helyettes

A bizottság tagjainak a tagsága visszavonásig érvényes.
A bizottság köteles feladatait a gyakornoki szabályzat szerint ellátni.

Kelt: ……………………………………………

……………………………………..
      óvodavezető

Megismerési záradék

Alulírott  aláírásommal  igazolom,  hogy  a  vizsgabizottsági  tagsággá  választásomat  tudomásul 
veszem,  s  egyben  nyilatkozom arról,  hogy  tevékenységemet  a  vonatkozó  szabályzat  szerint 
fogom végezni.

Kelt: …………………………………………….

………………………………………… ………………………..………….
         szakmai vezető   szakmai munkaközösség vezető

………………………………………….. ……………….…………………..
           intézményvezető-helyettes       intézményvezető-helyettes

Gyáli Liliom Óvoda
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7. számú

Gyáli Liliom Óvoda
2360 Gyál, Liliom u. 13-15.

Jelentkezési lap
a szakmai követelmények elsajátítására vonatkozó számonkérésre,

záróvizsgára

1. Általános adatok

A közalkalmazott
- neve: ………………………………………………………………………………………..
- munkaköre: ………………………………………………..…………………….………….
- gyakornoki idejének kezdete: ………………………………………………………………
- gyakornoki idejének időtartama: …………………………………………………………...
- születési helye és ideje: …………………………………………………………………….
- anyja neve: …………………………………………………………………………………
- lakcíme: …………………………………………………………………………………….
- közalkalmazott jogviszonyának kezdete: …………………………………………………..

A gyakornoki ideje: ……………. év (időtartam), minősítésének határnapja: ……………………
Munkaköre: ………………………………………………………………………………………..

A gyakornoki időből letelt idő: …………. Hónap

2. A számonkérésre vonatkozó adatok

A számonkérés részterületei:
általános szakmai, elméleti követelmények
munkakörhöz tartozó gyakorlati szakmai követelmények

A számonkérés jellege:
rendes vizsga
halasztott vizsga
javító vizsga

Kelt. ……………………………………

……………………………………….
      vizsgára jelentkező gyakornok

Záradék
A jelentkezés lap egy példányát átvette
Kelt: …………………………………..

………………………………………
      óvodavezető
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8. számú

Feljegyzés
A gyakornoki vizsgára történő jelentkezés jóváhagyásáról

A  Gyáli  Liliom  Óvoda,  mint  munkáltató  a  következő  megállapításokat  teszi  a  gyakornoki 
vizsgára történő jelentkezéssel kapcsolatban:

1. A vizsgára jelentkező gyakornok
- neve:………………………………………………………………………………………………
- munkaköre. ………………………………………………………………………………………

2. A gyakornok vizsgára engedése általános feltételi.
teljesülnek
nem teljesülnek

3. A vizsga jellege:
A munkáltató megállapítja, hogy a gyakornok vizsgáztatása

rendes vizsga
halasztott vizsga
javító vizsga

jelleggel történik.

A halasztott, illetve javító vizsga engedélyezhető a következő okok miatt: ……………………..
……………………………………………………………………………………………………..

4. A vizsgáztatás pártatlansága

A munkáltató a bizottság tagjainak tájékoztatását követően megállapította, hogy a vizsgáztatás 
pártatlansága (elfogultságmentes, és összeférhetetlenségi helyzetet nélkülöző) lebonyolítása

biztosítható
a jelen bizottság fennállása mellett nem biztosítható, ezért intézkedik új bizottság
felállításáról.

5. A vizsga időpontja

A vizsgabizottság által tervezett vizsgaidőpont: …………………………………………...

Kelt: ………………………………………

………………………………………
      óvodavezető

Gyáli Liliom Óvoda
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9. számú

Gyáli Liliom Óvoda
2360 Gyál, Liliom u.13-15.

Értesítés
a gyakornok szakmai ismereteit számon kérő záróvizsga

időpontjáról és a vizsgakövetelményekről

Ezúton értesítem a(z) ………………………………………………………..…… nevű, (született: 
…………………………,  ……..  év  ……………..hó  …….nap  ,  anyja  neve: 
…………………………………………………  )  gyakornokot,  hogy  a  záróvizsgára  történő 
jelentkezése alapján a vizsga időpontja: 

………… év …………….. hó …….nap ………….óra

A pontos vizsgakövetelmények jelen értesítéssel átadásra kerülnek.

Kelt: ………………………………………

……………………………………
       Óvodavezető

Melléklet: vizsgakövetelmények
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10. számú

Jegyzőkönyv
(a gyakornok szakmai ismereteit számon kérő záróvizsgáról)

Készült:  A jegyzőkönyv a Gyáli  Liliom Óvoda (2360 Gyál,  Liliom u.  13-15.)  ………… év 
…………………. hó ………… napján készült gyakornok vizsgáztatásról.

Tárgy: közalkalmazott gyakornoki vizsga

Jelen vannak:
A vizsgázó gyakornok: …………………………………………………………………….
A vizsgabizottság elnöke és tagjai: 
- Elnök: a Gyáli Liliom Óvoda óvodavezetője, mint munkáltató: …………………………
Tagjai:
- Szakmai vezető: …………………………………………………………………………..
- Szakmai munkaközösség vezető: ………………………………………………………...
- Intézményvezető-helyettes: ………………………………………………………………
- Intézményvezető-helyettes: ………………………………………………………………

A  munkáltató  tájékoztatja  a  jelenlévőket  arról,  hogy  a  vizsgára  jelentkező  gyakornok 
vizsgáztatásának általános feltételi fennállnak, azaz a vizsgáztatásnak akadálya nincs.

A vizsgáztatás menete:

1. A munkáltató és a vizsgabizottság tagjai ellenőrzik a vizsga tárgyi és személyi feltételeinek 
teljesülését.  (Az  összeférhetetlenségi  helyzetek,  és  az  elfogulatlan  vizsgáztatás  feltételei 
ellenőrzésre kerültek.)
2.  A  munkáltató  köszönti  a  gyakornoki  vizsgán  megjelenteket,  ismereti  a  jelenlévőkkel  a 
vizsgáztatás célját, az elérhető eredményeket.
3. A vizsgabizottság a ………. melléklet szerint feljegyzést készít a vizsgáztatásról-
4.  A  munkáltató  értékeli  a  vizsgázó  eredményeit,  intézkedik  a  vizsga  letételét  igazoló 
dokumentumok átadásáról.

A jegyzőkönyv tartalmát a jelenlévők megismerik, s jóváhagyólag írják alá.

Vizsgabizottság részéről:

……………………………............ …………………………………….
              szakmai vezető      óvodavezető

…………………………………….
   szakmai munkaközösség vezető

…………………………………… ……………………………………..
     intézményvezető-helyettes        intézményvezető-helyettes

…………………………………….
       gyakornok

Gyáli Liliom Óvoda
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Feljegyzés

Tárgy: A feljegyzés a ……… év ………………… hó …….. napon, …….. órakor megtartott 
gyakornoki záróvizsgáról.

A vizsgázó gyakornok:
Neve: …………………………………………………………………………….…………
Születési hely, idő: …………………………………………………………………………
Anyja neve: ………………………………………………………………………………...

A közalkalmazotti jogviszonyra vonatkozó adatok:
- munkakör: óvodapedagógus ……………………………………………………………….
- munkaviszonyának kezdete: ………………………………………………………………..
- gyakornoki ideje:  …………………………………………………………………………..
- minősítésének határnapja: ………………………………………………………………….
- vizsga időpontjában a gyakornoki időként letöltött idő: …………………………………...

A gyakornok vizsgájának jellege:
rendes vizsga
halasztott vizsga
javító vizsga

A számonkérés részterületei:
általános szakmai, elméleti követelmények
munkakörhöz tarozó szakmai, gyakorlati követelmények

1. Az általános szakmai követelményekre vonatkozó vizsga

A gyakornok által írásban kifejtendő általános szakmai követelmények vizsgarész értékelése:

megfelelt nem megfelelt

2. A munkakörhöz tarozó szakmai követelményekre vonatkozó vizsga

A gyakornok által szóban kifejtendő munkakörhöz tartozó szakmai követelmények vizsgájának 
értékelése:

megfelelt nem megfelelt

3. A vizsga összesített eredménye az 1. és 2. pontok alapján: 

megfelelt nem megfelelt
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A vizsgabizottság, illetve a gyakornok vizsgával kapcsolatos észrevételei, megjegyzései:

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................
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...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................
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...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................
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...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................
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11. számú

Gyáli Liliom Óvoda
2360 Gyál, Liliom u. 13-15.

Igazolás
a gyakornoki szakmai vizsga letételének eredményéről

Alulírott igazolom, hogy

Név: ………………………………………………………………………………………..
Születési hely, idő: …………………………………………………………………………
Anyja neve: ………………………………………………………………………………...

gyakornok  a  vizsgabizottság  előtt  a  Gyáli  Liliom  Óvoda  gyakornoki  szabályzata  alapján 
gyakornoki záróvizsgát tett.

A vizsgabizottság a gyakornok elért eredményét

megfelelt nem megfelelt

kategóriával minősítette.

Kelt: …………………….., ….…. év …………….. hónap …… nap

PH.

……………………………………… ……………………….……………..
   vizsgabizottság elnöke     vizsgabizottság
          (munkáltató)           jegyzőkönyv vezetője

……………………………………….. ………………………………………
      szakmai vezető     szakmai munkaközösség vezető

………………………………………... ………………………………………
        intézményvezető-helyettes intézményvezető-helyettes
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12. számú

Munkáltató megnevezése: Gyáli Liliom Óvoda
Címe: 2360 Gyál, Liliom u. 13-15.

Értékelőlap

Az értékelt személyi adatai

Név: …………………………………………………….
Születési hely, idő: ……………………………………..

Az értékelés időpontja: ……….. év ……………. hónap ……… nap

Az értékelés megállapításai: 

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….

Fejlesztendő területek:

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

Javasolt célok, feladatok:

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
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Az értékelés során az alábbi kollégák nyilvánítottak véleményt:

……………………………………………………..
……………………………………………………..
……………………………………………………..
……………………………………………………..

Az értékelt észrevételei:

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………

Kelt: ……………………………………..

…………………………………………. ………………………………………
    az értékelést végző szakmai segítő        óvodavezető

………………………………………..
  az értékelt gyakornok
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