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A Gyali Liliom Ovoda
gyakornoki szabalyzata.

A kozalkalmazottak jogallasarél szolo 1992. évi XXXIII. Torvény 21. §-a és a 326/2013.
(VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolo rendelet szerint a kovetkezd gyakornoki szabalyzatot adom ki:

Gyal, 2015.08.31.

Lendvay-Kiss Anita
Intézményvezet-helyettes

A gyakornoki szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2015.08.31.
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A gyakornoki szabalyzat tartalma:

A gyakornoki szabalyzat célja és hatalya.

A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kdvetelmények.

Az intézményvezetd feladatai.

A szakmai vezet6 feladatai és jogkore.

A gyakornok feladatai.

A gyakornoki kdvetelmények teljesitésével 6sszefiigg6 eljarasi rend.

A teljesitmény mérésének eljarasrendje.
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A gyakornok mindsitése.

Zaro rendelkezések.

¢ Nyilatkozatok
e Melléklet

- A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kdvetelmények.
- Gyakornoki naplé pedagégusoknak.
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1. A gyakornoki szabalyzat célja és hatalya.

e A gyakornoki id6 célja, hogy a gyakornok, az alapképzésben megszerzett ismereteit
elmélyitse, kiegészitse, a munkakorrel egyiitt jard feladatok ellatdsdhoz sziikséges
gyakorlatot megszerezze, és igazolja, hogy rendelkezik a munkakor ellatasahoz sziikséges
kompetenciakkal.

e A gyakornoki szabalyzat célja, hogy meghatarozza a gyakornoki id6vel kapcsolatos
altalanos és szakmai kovetelményeket, a gyakornok és a szakmai vezet6 feladatait, a
gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével tsszefliggd eljarasi
rendet, a gyakornok szamonkérésének feltételeit, a gyakornoki mindsités kiilonos
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendelkeznek jogszabalyok.

e A gyakornoki szabalyzat hatdlya intézményiink vezetdire, s minden, hatarozatlan idére
sz010, kozalkalmazotti E-H fizetési osztdlyba tartozé munkakorre vonatkozé kinevezéssel
foglalkoztatott kozalkalmazottra kiterjed, amennyiben nem rendelkezik a munkakoréhez
sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesitést igényld, harom évet
meghalad6 id6tartamu szakmai gyakorlattal.

2. A gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kovetelmények.

A gyakornoki id6ével kapcsolatos szakmai kdvetelmények két részbdl allnak: az altalanos
kovetelményekbdl és a munkakorh6z kapcsolodé szakmai kovetelményekbdl.

A szakmai kovetelményrendszer teljesitése azt eredményezi, hogy a gyakornok ismeri az
intézmény

® pedagogiai programjat,

* szervezeti és miikodési szabalyzatat,

¢ hazirendjét,

® az intézmény nevelési, pedagdgiai célkitlizéseit, azok gyakorlati megvaldsulasat,

¢ a gyermekek, a sziil6k, a pedagégusok az alkalmazottak, jogait és kotelezettségeit,

¢ a fenntart6i irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

* anevelési, taniigyi dokumentumok alkalmazasat,

¢ a munkakorére vonatkozo foglalkozasi alapelveket,

¢ a gyermekek sajatos fejlesztésének problémait,

¢ aneveléshez kapcsol6édo eszk6zok hasznalatat,

* a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényli, tehetséges gyermekekkel kapcsolatos
egyéni eljarasokat, a nevelés specifikumait, a csaladdal valo egyiittnevelés lehet&ségeit,

* az ovodaskord gyermekek személyiségének fejlodési sajatossagait, a nevelés és
fejlesztés elméletét,

* az 6vodas korosztaly differenciélt személyiségformalasanak folyamatat, tevékenységeit,
azok tervezését, modszereit,

¢ a nevelomunkaban alkalmazando, a tevékenységek szervezéséhez sziikséges
modszereket,

® az 6vodai életmdd élményszerli megszervezését.
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3. Az intézményvezeto feladati:

A gyakornoki rendszer megtervezése az intézményvezetd feladata. A megvaldsitast megosztja
az intézményvezetO-helyettesekkel, s természetesen a szakmai vezetdvel.

A feladatok:
e kivalasztas és felvétel,
¢ gyakornokra szabott munkakéri leiras elkészitése,
¢ beilleszkedés elsegitése (adminisztrativ és munkaiigyi feladatok ellatasa, munkahely
el6készitése, beilleszkedést segitd anyagok el6készitése, szakmai vezetd kinevezése,
felkészitési terv elkészitése a szakmai vezetGvel, gyakornok értesitése, gyakornok
fogadasanak el6készitése)
A gyakornoki id6vel kapcsolatos szakmai kovetelményeket a szabalyzat 1. szamud melléklete
tartalmazza.

4. A szakmai vezeto feladatai és jogkore.

A szakmai vezet0 a gyakornok részére tamogatast nyujt a munkahelyi beilleszkedéshze, az
intézmény miikodésének megismeréséhez, a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges
modszerek, ismeretek elsajatitasahoz, eszkdzrendszer alkalmazasahoz. Segitséget nyujt az
egyiittmiikddéshez, a konfliktushelyzetek megoldasahoz. Tamogatja a gyakornok szakmai és
személyes fejlodését.

A szakmai vezet6t (tovabbiakban mentort) az intézményvezetd jeloli ki, az évodavezet6-
helyettesek véleményének kikérésével, a legalabb oOtéves szakmai gyakorlattal rendelkezd,
valamint legalabb 15 éve az intézmény kinevezett alkalmazottja.

A szakmai vezetd ismeri az intézmény miikodését, szervezeti kultdrajat, kell szakértelemmel
és kivalo bels0 kapcsolatokkal rendelkezik, képes magatartasmintakat kozvetiteni, jol
kommunikalni, tudasat, tapasztalatait atadni, példat mutatni.

A szakmai vezet® feladata

e Az intézményi szervezetbe valo beilleszkedésnek, a munkahelyi kapcsolatok
kialakitasanak segitése:
- felkésziilés a gyakornok fogadasara,
- az értékek tisztazasa,
- a szervezeti, magatartasi szokasok, elvarasok ismertetése, visszajelzés a
viselkedésrol,
- példamutatas szerepekben, magatartasban,
- visszajelzés, értékelés,
- szerepek tisztazasa, 6nérvényesités a csoportban,
- munkahelyi kapcsolatok kialakitasa.

GYALI LILIOM OVODA




e A gyakornok felkésziilésének segitése, a pedagdgiai-modszertani feladatok
gyakorlati megvalésitasaban, az ellatott munkakorrel kapcsolatban

- felkésziti a gyakornokot az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakori
feladataira vonatkozo el6irasok értelmezésére és szakszerti alkalmazasara,

- a tevékenységi tervek felépitésének, az alkalmazott mddszereknek,
eszkozoknek célszerli megvalasztasara,

- a nevelési, tevékenységi tervek, kezdeményezések megvalOsitasanak
elOkészitésével és eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k
ellatasra,

- az intézmény pedagdgiai programjdban a munkakori feladatira vonatkozo
eloirdsok értelmezésében és szakszertl alkalmazdsdban,

- az ovodai foglalkozdsok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai
modszereknek,  segédleteknek,  foglalkozasi  eszk6zoknek  célszerli
megvdlasztasaban,

- az ovodai foglalkozdsok elbkészitésével, megtervezésével, és eredményes
megtartdsdval kapcsolatos irdsbeli teendbk elldtdsdban,

- a gyakornok pedagdgust a mindsité vizsgdra valo felkésziilésben, tanacsadas a
feladatok elvégzéséhez.

A szakmai vezet0 és a gyakornok kézotti kapcsolattartas.

A szakmai vezet6 sziikség szerint, negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasait, ezt kovetden megbeszélést tart, tovabbd amennyiben a

gyakornok igényli, hetente konzultdcios lehet6séget biztosit szdmdra. A latogatasokrél,
konzultaciokrol feljegyzést készit, gyakornok pedagogus esetében gyakornoki naplot vezet.

e A szakmai vezet6, a mentor, legaldbb félévente jelen gyakornoki szabalyzatban
meghatarozottak szerint irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az
értékelést dtadja az intézményvezetének és a gyakornoknak. A gyakornok mindsit6
vizsgajanak része ,az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozd
megallapitasainak, valamint a mentor gyakornokra vonatkozd értékelésének
megismerése”, ezért a mentor altal készitett, félévenkénti értékelését az
intézményvezetonek fel kell tltenie az intézményi onértékelési feliiletre. (a 326/2013.
(VIIL 30.) Korm.r.2.§ 8 bekezdés 2015. 1v. 17-t5) Az értékeléshez a gyakornok irasban
észrevételt tehet.

5. A gyakornok feladatai

1993. L. XXXIX. torvény 1 sz. melléklete munkakori feladatok ( 3 rész 11/6 és 9 ).

Kotelez6 orakon til a nevelGtestiilet munkajaban valé részvétel. Munkakoréhez kapcsoldédo
el6készit6 és befejezd munkak.

26 és 40 ora kozott: latogat, konzultdl szakmai segitével, intézményvezet6vel,
munkak6zosség vezetovel.

Latogatas legalabb heti 1 alkalom, konzultacié legalabb heti 2 alkalom.
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a. A gyakornok feladata, hogy a felkészitési tervben meghatarozott rend szerint
megismerje:

® az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és mikddési szabalyzatat,

hazirendjét,
e az intézmény pedagogiai célkitlizéseit, alapelveit, értékrendjét, azok gyakorlati
megvalosulasat,

¢ a gyermekek, a sziil6k, az alkalmazottak, a pedagogusok jogait és kotelességeit,
¢ a fenntartdi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

¢ anevelési,taniigyi dokumentumok alkalmazasat,

¢ a munkakorére vonatkoz6 foglalkoztatasi alapelveket,

* az intézménybe jaré gyermekek sajatos felkészitésének problémait.

b. A gyakornok a szakmai vezet6 tamogatasaval felkésziil az altala ellatott munkakorrel
kapcsolatos tervez6 munkara, e kdrben

® az intézmény pedagdgiai programjaban a munkakéri feladataira vonatkozé el6irasok
értelmezésére és szakszerd alkalmazasara,

e a gyermekek foglalkozasainak felépitésére, az alkalmazott modszerekre,
eszkodzokre, azok célszerli megvalasztasara,

* az elOkészitéssel, tervezéssel és eredményes neveldmunkaval kapcsolatos irasbeli
teendok ellatasara.

c. A gyakornok a szakmai vezetd iranyitasaval elvégzi az altalanos pedagogiai
képességek fejlesztésére iranyuld, valamint a munkakéréhez kapcsolodd gyakorlati
feladatokat. Ekdzben foglalkozas — latogatasokat, adatgytijtéseket, elemzéseket végez,
gyakorlati tapasztalatait szakszerlien dokumentalja.

d. A gyakornok a felkészitési tervben meghatarozottak szerint ad szamot a szakmai
kovetelmények teljesitésérol.

6. A gyakornoki kovetelmények teljesitésével osszefiiggo eljarasi rend.

a. A szakmai kovetelmények teljesitésének biztositasara a szakmai vezetd a gyakornoki
id6szakra felkészitési tervet készit.

b. A gyakornok felkészitésének terve tartalmazza:

- a szakmai kovetelmények teljesitését elsegitd, a gyakornok altal elvégzendd
feladatokat és tevékenységeket, azok teljesitésének id6tartamat, hataridejét,

- a szakmai kovetelmények teljesitését elGsegitd, szakmai vezetd(k) altal
elvégzendd feladatokat és tevékenységeket, kiilondsen az altala ellatott
munkakorrel kapcsolatos tervez6 munkara valo elkészités modszereit,
id6tartamat, hataridejét,

- a teljesités ellendrzésének, értékelésének idépontjat, modszereit és felelGsét, a
szamonkéréssel kapcsolatos feladatokat.

GYALI LILIOM OVODA




c. A szakmai vezetd(k) a felkészitési terv alapjan a gyakornok bevonasaval éves tervet
készit, mely tartalmazza:

az adott id6szakban a felkészités és felkésziilés feladatait, azok teljesitésének
id6tartamat és hataridejét,

a felkészités modszereit,

a rendszeres konzultaciék id6épontjat, targyat,

a gyakornok foglalkozasainak latogatasi tervét,

- a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény mérésével
Osszefiiggd eljarasi rendben meghatarozott feladatokat, tevékenységeket és azok
megvalositasanak idépontjat.

7. A teljesitmény mérésének eljarasrendje.

a. Az intézményvezetd a szakmai vezetd véleményét kikérve, az évnyitd nevelbtestiileti
értekezlet idopontjaig elkésziti a gyakornok munkakori leirasat, amelyben
meghatarozza a gyakornoknak a szakmai kovetelmények teljesitésével kapcsolatos
nevelési évre sz6l6 feladatait, a teljesitménycélokat.

b. Az 6voda vezetGje és a szakmai vezetd, a nevelési év els0 napjaig ismerteti a
gyakornokkal a munkakori leirasban foglaltakat, a szakmai kovetelmények
teljesitésével osszefiiggd feladatait, a teljesitménycélokat, a teljesitmény-értékelés
eljarasrendjét, a gyakornok munkakoréhez és az intézmény kiemelt céljaihoz
(pedagogiai program, minOségcél) igazodo teljesitmény-kovetelményeket (szakmai
kovetelmények).

c. A teljesitményértékeléshez minden, a mellékletben meghatarozott szempontnal a
kovetkezd pontszamokat sé értékelést kell alkalmazni:

e (pont nem megfelel

e 1 pont kevéssé megfelel6
e 2 pont megfelel6

e 3pont kiemelked6

Az informéacidk forrasai

- foglalkozés-latogatasok tapasztalatai, jegyzokonyvek,

- anevelési tervek, egyéni fejlddési naplok (pedagogiai dokumentumok)

- agyermeki elégedettség — vizsgalatok,

- asziilék véleménye, elégedettség — vizsgalatuk eredményei,

- szakmai munkak6z6sségek véleménye,

- szamonkérés eredménye,

- a bels6 ellen6rzési rendszerben rogzitett egyéb modok (lasd. Adat- és
informaciégytijtés lehet6ségei).
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d. A szakmai vezetd folyamatosan gylijti a gyakornok értékeléséhez sziikséges

informaciokat.

Az értékelés gyakorisaga:

az els gyakornoki évben negyedévente,

a masodik gyakornoki évben félévente,

a harmadik gyakornoki évben a nevelési év végén, egy alkalommal torténik az
értékelés. A harmadik év végén torténd értékelést feltétleniil mindsités koveti, a
kozbens6 értékelések mind fejlesztd, mind mindsitd értékelések lehetnek,

gyakornok pedagdgus esetében félévente, illetve mindsité vizsgdjdat 2 év utdn koteles
letenni.

A gyakornok mindsitése

A gyakornokot, a gyakornoki id6 lejaratanak honapjaban mindsiteni kell.

A mindsitést, a szakmai vezetd javaslatanak meghallgatdsa utan, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja késziti el.

A minésitésnek arra kell irdnyulnia, hogy a gyakornok miként teljesitette a jelen
szabalyzatban vele szemben meghatarozott szakmai kovetelményeket, illetve a
munkakori leirdsdban meghatarozott feladatokat.

A minésités szdveges, amelyben arra kell kitérni, hogy a gyakornok teljesitette-e a
feladatait, s hogy mennyire felelt meg a feladatai ellatashoz el6irt szakmai
kovetelményeknek.

Az adhato értékelés (minosités)

- megfelelt
- nem megfelelet.

* A mindsitést, annak elkésziilte utan, a munkaltatoi jogkor gyakorldja — az atvételt

igazolé mddon — haladéktalanul megkiildi a gyakornoknak.

* A megismerés tényét a gyakornok a mindsitésben alairasaval igazolja, tovabba a

mindsitésben feltiintetheti esetleges észrevételeit is.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezen szabalyzat 2015. augusztus 31-én 1ép hatalyba.

2. A gyakornoki szabalyzatot az o6vodavezet6 a hatalyba 1épés napjan kozzéteszi

(papiralapon a helyben szokasos modon), és 2015. szeptemberétdl az intézmény
honlapjan: www.liliomovi.hu.
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KESZULT

1.

323/2008.(XIL.29). Korm. rendelettel mddositott 138/1992.(X.8.) Korm. rendelet a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé torvény végrehajtasarol a  kozoktatasi
intézményekben valtozasai.

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben tortén6 végrehajtasarol szolo rendelet alapjan.

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtaralo szolé rendelet moédositasa (89/2015. (IV.9.)
Korm. rendelettel).

1992. évi XXXIII. torvény 138/1992. (X.8.) Kormany rendelet.

1993. évi LXXIX. Torvény 1. sz. melléklete.

Gyal, 2015. augusztus 31.

Lendvay-Kiss Anita
Intézményvezeto-helyettes

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. augusztus 31-én tartott
nevelotestiileti értekezletén, s az intézmény szakmai munkakézosségei megismerték és
véleményezték.

a nevelotestiilet képviseletében



