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A GYAKORNOKI SZABALYZAT JOGI HATTERE

1. A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény

2. A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

3. A pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasarol
szOlo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szol6 326/2013. (VIII. 30.) Kormany rendelet

4. A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szold 15/2013. (Il. 26.)
EMMI rendelet

A GYAKORNOKI SZABALYZAT TERULETI ES SZEMELYI, IDOBELI HATALYA
Jelen szabalyzat a Budapesti Korai Fejleszt6 Kézpont a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény
kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolé 326/2013. (VII. 30.)
Kormany rendelet 2. §-aban és 6. §-aban kijeldlt — kdzalkalmazotti jogviszonyu
munkavallaloira és magasabb vezetdire, illetve minden pedagégus munkakord
szakalkalmazottjara kiterjed.

A Gyakornoki szabalyzat visszavonasig érvényes.

A GYAKORNOKI SZABALYZAT CELJA
1. A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa.
2. A gyakornokok foglalkoztatasi feltételeinek rogzitése annak érdekében, hogy:
- segitse szakmai tudasuk, képességeik, készségeik fejlesztését
- alakitsa, fejlessze elkotelezettségiiket a pedagdgiai szakszolgalati
tevékenységek irant

- novekedjen hivatastudatuk.

w

Segitse a kdznevelés agazati céljaival valé azonosulast.

i

Segitse az intézményi célokkal valé azonosulast.

o

El6segitse a mindsitd vizsgara torténd felkésziilést.



A SZAKMAI VEZETO FELADATAI

1.

A szakmai vezetdt — mentort — az intézményvezetd jeldli ki szakterlletenként,
a tagintézményi intézményvezeték, illetve a megyei szakért6i bizottsagot
vezetd intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.

Szakmai vezeté (a tovabbiakban mentor) az lehet, aki legaldbb tiz éves

gyakorlattal rendelkezik az azonos szakmai feladatellatas tertletén.

3. A mentor munkakori leirasaban rogziteni kell a mentori feladatokat.

A mentor munkabeosztasaban/drarendjében a kozvetlen foglalkozasok feletti
és a kotott munkaidén belili idében rogziteni kell a mentori tevékenység,
feladatvégzés idépontjat/idépontjait, egyeztetéssel a gyakornok
munkabeosztasaval/orarendjével.

Az intézmény — lehet6ségek fliggvényében — az Intézményvezetd javaslatara,
céljutalomban részesitheti a mentort.

A mentor vizsgalat/foglalkozas latogatasait a gyakornok munkanapléjaban
alairasaval jeloli.

A mentor konzultacios tevékenységérél - id6pont, id6tartam, téma
megjelolésével és a résztvevOk aldirasaval - iktatészammal ellatott
nyilvantartasi naplét vezet, melyet kozvetlen felettese havonta

teljesitésigazolassal lat el.

A MENTOR KIEMELT FELADATAI

1.

Elkésziti a gyakornoki programot - id6i Gitemezésben és szakmai tartalommal -
a gyakornokkal egyeztetve, egy évre.
Kozvetlen felettesével egyezteti a gyakornoki programot, aki jovahagyasra
benyujtja azt a intézményvezetéhoz.
Felkészitd, segit6 tevékenysége korében a gyakornokot:

a) megismerteti a vonatkozé jogszabalyokkal, intézményi kiils6é és bels6

szabalyozé dokumentumokkal és azok értelmezésében kozremuikodik



b) felkésziti a szabalyozé6 dokumentumokban és az éves Munkatervben
foglaltak szakszer( alkalmazasara
c) segiti a vizsgalati/foglalkozasi o6rak felépitésének, az alkalmazott
modszereknek, segédleteknek, eszkdzoknek célszerl megvalasztasara
d) segqiti a vizsgalatokra/foglalkozdsokra torténé el6késziileti, tervezési
tevékenységeket
e) segiti az idégazdalkodasban
f) segiti és elGsegiti az eredményes vizsgalati/foglalkozasi 6rak
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teendék ellatdsat, a vizsgalati és
terapias fejlesztési tervek elkészitését, a modszertani felkésziiltség
béviilését
g) felkésziti a munkakoréhez kapcsoldédo, a munkakori leirdsaban foglalt
feladatok elvégzésére
h) felkésziti a szakmai team, a tagintézményi (lések, a szakmai
munkakdz6sség munkajaban torténé részvételre
i) megismerteti a helyi kommunikaciés szabdlyokkal és szokasokkal.
Negyedévenként egy alkalommal latogatja a gyakornok vizsgalati/fejleszté
terapias foglalkozasait, és ezt kovetéen odramegbeszélést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehet6séget biztosit
szamara.
. A gyakornok szlikségletei szerint, rendelkezésre all a problémak
megbeszéléséhez, a felmeriil6 kérdések megvalaszolasahoz.
. Segiti a gyakornok adminisztracidos tevékenységének megfelel6 végzését,
annak teljesitését folyamatosan ellenérzi.
Havi rendszerességgel ellendrzi a gyakornoki naplét.
Félévente irdsban, részletesen kifejtve értékeli a gyakornok tevékenységét,
melyet atad a kozvetlen munkahelyi vezetének, aki azt véleményével ellatva
tovabbitja a intézményvezetdnek.
Félévi értékelését minden esetben 6sszeveti a gyakornok onértékelésével, és a
kozvetlen felettessel egyeztetve meghatdrozza a fejlesztési iranyokat, a

gyakornok tovabbi teenddit, feladatait.



10.Folyamatos szakmai iranymutatasaival segiti a gyakornok mindsité vizsgara
torténd felkésziilését.
11.A gyakornoki id6 leteltével, a mentor 0sszegz6 értékelése alapjan, a

intézményvezetd mindsitésre terjeszti fel a gyakornokot.

A GYAKORNOKI FELKESZITES LEHETSEGES FOBB TEMAKOREI
1. A szervezeti kultura megismertetése:
a) a kozalkalmazotti Iét, a hivatas, a munka, a palya jellemzéi
b) az intézmény szervezeti felépitése, folyamatai, feladatai és jellemzéi
c) azintézmény és a szlikebb szervezeti egység dolgozoi
d) a m(kodést meghatarozo, szabalyozé dokumentumok
e) szervezetiirott és iratlan szabalyok
f) a szervezeti kultura jellemz6i
g) az etikai kovetelmények
h) aviselkedés szabalyai a szakmai tevékenységekben
i) a hivatali Ut betartdsanak viselkedési szabdlyai a szervezeti
hierarchiaban
j) akommunikacié szabalyai az intézményi teljes kapcsolatrendszerben.
2. A szervezet megismertetése:
a) akoznevelési rendszer felépitése
b) a szervezeti struktura
c) akinevezés
d) a munkakor
e) a munkakori leirds
f) aszolgdlati Gt
g) felel6sségi korok
h) targyi, eszkozfeltételek.
3. Kompetenciak fejlesztése:
a) szakmai feladatok, szaktudomanyos és szakmai tudds
b) foglalkozas, beavatkozas tervezése, dnreflexidk

c) atanulds tdmogatdsa



d) a kliens igényeit és sziikségleteit figyelembe vevé egyéni beavatkozas
(gondozas, fejlesztés, terdpia, tandcsadas, konzultacio)

e) csoportos beavatkozas (tréning, gondozas, fejlesztés, terdpia,
tanacsadds, konzultacié, mediacio, konfliktuskezelés, képzés)

f) az Adllapotfelmérés és a beavatkozasi tevékenységek rendszeres
értékelése, elemzése, onreflexid

g) kommunikacio és szakmai egyiittm(ikodés

h) elkotelezettség és szakmai felel6sségvallalds a szakmai fejlédésért.

SZEMPONTOK A MENTOR KIVALASZTASAHOZ

e A gyakornok mentora nem lehet a kozvetlen felettese, mert igy a szakmai
segités folyamatos értékelésként jelenhet meg.

e A gyakornok és mentor kapcsolati jellemzéje a személyes szimpatia legyen -
a kozvetlen felettesnek el6zetes ismereteket kell szerezni errél.

e A mentor befogadd személyiség legyen, professzionadlis kollégaként legyen
képes kezelni a gyakornokot, hagynia kell kibontakozni.

e A mentor legyen alkalmas a t6r6d6é utmutato, 6sztonzé, elismerd, objektiv
értékeld, felel6sségvallalasra és redlis onreflexiéra képes szakmai vezetd

szerepkorre.

A MUNKAVEGZES

a) heti teljes munkaideje 40 6ra

b) heti kbzvetlen foglalkozasokkal lekotott munkaideje 21 éra

c) a kozvetlen foglalkozasokkal lekotott munkaidé és a heti teljes
munkaidd kozotti idében foglalkozasokat latogat, konzultal a mentorral,
a munkatarsakkal, szlikség szerint a kozvetlen munkahelyi vezetével

d) kotelez6 foglalkozdaslatogatdsainak szama: havi 1 kozvetlen
foglalkozas.

e) kotelez6 foglalkozaslatogatdsait kovetéen megbeszélést folytat a

latogatott foglalkozast vezetével



9)

)

)

heti gyakorisaggal, két 6raban kotelez6en konzultal a mentorral, a
szakmai munkakozosségi tagokkal, vagy mas, az intézményben a
szakterlleten dolgozo szakemberrel, illetve sziikség szerint vezet6kkel,
vagy magasabb vezetbkkel.

a foglalkozaslatogatasokat, konzultaciokat a mentor gyakornoki
programjaban tervezetten kell megvaldsitani

az egy évre a gyakornoki programban nem tervezhet6
foglalkozaslatogatasokat, konzultaciokat mentor és a gyakornok egy
hénapra el6re (itemezve tervezheti, a kozvetlen felettes jovahagyasaval,
azt kdvetden az érintett munkatarsakkal egyeztetve

a foglalkozaslatogatasokat, konzultaciokat koteles gyakornoki
napléban - az idépont, id6tartam jeldlésével és a résztvevdk alairasaval
hitelesitve - rogziteni.

felhaszndlhat a kézvetlen foglalkozasokkal lekotott munkaidé (21 éra)
és a kotott munkaid6 (32 6ra) kozotti id6bdl heti 4 6rét, érarendben
meghatarozottan, gyakornoki feladatai teljesitéséhez

orarendjét ugy koteles meghatarozni kozvetlen felettese, hogy
foglalkozaslatogatasi és konzultacids kotelezettségének eleget tudjon
tenni

koteles a mentori programban foglaltakat teljesiteni

m) mentoraval valé konfliktus esetén panasszal élhet kozvetlen

feletteséhez.

A GYAKORNOKI TAPASZTALATSZERZES SZAMONKERESE

Elsé év:

o

o

foglalkozaslatogatas(ok)

foglalkozas megbeszélés(ek)
konzultacio(k)

team munkaban részvétel
esetmegbeszél6 csoportban részvétel
esetbemutatas

szakmai/szakvélemények



o vizsgalati/terapids fejlesztési terv(ek)

o tanigyi dokumentaciok vezetése

o szabalyoz6 dokumentumok teljes kord ismerete
e Masodik év:

o foglalkozaslatogatas(ok)

o foglalkozds megbeszélés(ek)

o konzultacié(k)

o team munkaban részvétel

o esetmegbeszél6 csoportban részvétel

o esetbemutatas, esetelemzés

o esettanulmany

o szakmai/szakvélemények

o vizsgalati/terapids fejlesztési terv(ek)

o megvaldsulasi tanulmany

o reflexiok készitése

o tanligyi dokumentaciok vezetése

o Ugyintézdi tevékenység

o munkakdzosségi tevékenységek

o cselekvésiterv készitése

o panasz/konfliktuskezelés

o beszamolo készités megadott szempontok szerint

o bemutaté foglalkozas tartasa

o szll6vezetés - tanacsadas

o kiilsé partnereknek (6voda, iskola pedagégusai) tanacsadas

o szabalyoz6 dokumentumok teljes kori alkalmazasa

KIEMELT SZEMPONTOK AZ ERTEKELESBEN:
a) ismeret, tudds alkalmazdsa
b) komplexitds képessége
c) probléma megoldasi készség

d) célok meghatdrozdasa, adaptacidja, mddositasa



improvizacids készség (flexibilitas)

dontési képesség

foglalkozasvezetés

kontextus érzékenység

folyamatszemlélet gyakorlata

ellenérzési képesség

egyenrangusag megteremtésének képessége (partnerekkel szemben)

elkdtelezettség

m) egyiittm(ikodés képessége

n)

felel6sségvallalas képessége.

AZ ERTEKELES ELJARASRENDJE:

a)
b)

c)
d)

e)

az els6 évben fejlesztési célu az értékelés

célja: az elvart beilleszkedés, a munkavégzés, a viselkedés, a motivacio,
az elkotelezettség erGsitése

félévenként a mentor irdsban késziti el az értékelést

a mentor az értékelésbe bevonja a felkészitésben kdzrem(ikodé
munkatarsakat

a mentor az értékelésben figyelembe veszi a gyakornok irasbeli

onértékelését is.

AZ ERTEKELO MEGBESZELESEK RENDJE:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

gyakornok onértékelése

mentor értékelése

vélemények megbeszélése

problémak feltarasa, megbeszélése

tovabbi fejlesztési teriiletek meghatarozasa
résztvevék feladatainak meghatarozasa

értékeld lap kitoltése, aldirasa (mellékletben).

A MINGSITO VIZSGA

Részletes szabalyai, kdvetelményei, lebonyolitdsa A pedagogusok elémeneteli

rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény

kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasarol szo6lé 326/2013. (VIIL.

30.) Kormany rendeletben.



Fontos és érdekes feladatok

Legtobb felkészulést igényl6 feladatok.
Eredmények.

Célok megvalositasa.

Problémak és jellegik.

Problémak megoldasa.

Er6sségek, gyengeségek.

Tovabbi tapasztalatszerzés sziikséges teriiletei.
Eddig nem hasznositott képességek.

Segitség sziikségletek teriiletei.

Egyéni ambiciok.

pontatlan munkavégzés és okai

hatarid6kkel késés

problémas feladatok és helyzetek

kovetelmények, elvarasok ismeretében jartassag
hibazas okai és okozdi

id6gazdalkodas szinvonala

prioritasok alkotasanak és betartasanak képessége
tervezés és szervezés képessége

megvaldsitasi lehetéségek felmérése

probléma megoldasi médok

feladatok algoritmizalasi képessége

szakmai szabalyok, el6irasok ismerete, betartasa
naprakész tudas karbantartasa

a rola szolo, kilsé képrél (munkatarsak, gyermekek/tanuldk, vezeték,
szlil6k altal) alkotott vélelme

konfliktusainak forrasai

elfogulatlansag a dontésekben



e segitségkérés képessége.

A Gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakdzosségek, a
szakalkalmazottak véleményt nyilvanitottak.
A Gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvdnossagra kell hozni, illetve

ennek hidnyaban a helyben szokasos médon kell kdzzétenni.

Mellékletek a gyakornoki szabalyzathoz:
1. Ertékeld lap (3. sz. melléklet)
2. Gyakornoki naplé minta (4. sz melléklet)

3. Mentori nyilvantartasi naplé minta (5. sz. melléklet)

Nevelotestiileti elfogadas datuma: 2020. augusztus 24.
Fenntartoi jovahagyas: jogszabaly szerint 2020. augusztus 24.
Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi el6iras, nevelGtestiileti dontés szerint

Budapest, 2020. augusztus 24.

Czeizel Barbara

intézményigazgato, kozoktatasvezetd



1.. sz. melléklet

(intézmény megnevezése)

Ertékel6 lap
MINTA

Gyakornok neve és személyi adatai:

Ertékelés idépontja:

Ertékelés megallapitasai:

Fejlesztendd tertletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékelés soran véleményt nyilvanitottak nevének, beosztasanak felsorolasa:

Ertékelt észrevételei:

értékelést végzd mentor neve, aldirasa értékelt gyakornok neve, alairasa
Kapja:
i. irattar
. értékelt gyakornok
iii. értékelést végz6 mentor



2. sz. melléklet

Gyakornoki naplo
MINTA

Név:

Végzettség, szakképzettség:
Munkakdr, beosztas:
Szakfeladat:

Szervezet neve:

Cime:

Szervezet vezetdje:

Mentor: neve, végzettségei, szakképzettségei, szervezete,
munkakore, beosztasa, szakfeladat végzés teriilete
- pl. logopédia, nevelési tanacsadas, stb.,,

elérhetésége — e-mail, telefon)

Naplé megnyitasa: (datum)



2015. 09. 01-2015. 09. 29.

S.sz. Id6pont Id6tartam Tevékenység RésztvevOk neve Résztvevok

alairasa

1. 2014. 09. 25. 09.00-10.00 Terapias fejlesztd foglalkozas latogatasa

10.00-11.00 Terapias fejleszté§ foglalkozas latogatas

megbeszélése.

2. 2014. 13.00-14.00 Szervezeti felépités, folyamatok, feladatok és

jellemzéikrél konzultacié az intézményvezetével

A Gyakornoki naplét ellenériztem.

Budapest, 2015. ............
(mentor neve, alairasa)

Mindségiranyitasi Kézikényv (tervezet) 15
Készitette: Czeizel Barbara
2020.08.19.




Név:

Végzettséqg, szakképzettséq:
Munkakar, beosztas:
Szakfeladat:

Szervezet neve:
Cime:
Szervezet vezetdje:

Mentoralt:

Naplé megnyitasa:

Mindségiranyitdsi Kézikényv (tervezet)
Készitette: Czeizel Barbara
2020.08.19.

5 sz. melléklet

Mentori
nyilvantartasi

naplé

(neve, végzettségei, szakképzettségei, szervezete,

munkakore, beosztasa, szakfeladat végzés teriilete

- pl. logopédia, nevelési

elérhetésége — e-mail, telefon)

(datum)

tanacsadas,

stb.,
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2.
3.

A teljesitést igazolom.
Budapest, 2015............

Mindségiranyitdsi Kézikényv (tervezet)
Készitette: Czeizel Barbara
2020.08.19.

(intézmény-vezetd neve, alairdsa, ph.)
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