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A ZSIGMONDY VILMOS ÉS SZÉCHENYI ISTVÁN

SZAKKÉPZŐ ISKOLA

GYAKORNOKI SZABÁLYZAT

NAGYKANIZSA 2008

A Zsigmondy Vilmos és Széchenyi István Szakképző Iskola igazgatója, mint munkáltató, 

· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény, 
· valamint a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben tárgyú 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet  rendelkezései szerint 
· a szakmai munkaközösségekkel történt egyeztetés után 
· a mai napon kiadom az intézmény gyakornoki szabályzatát, 
· mely a gyakornoki követelmények teljesítésével és a gyakornok teljesítményének mérésével, értékelésével összefüggő eljárási rendet, a gyakornok számonkérésének feltételeit, a gyakornoki minősítés szabályait rögzíti.

A Zsigmondy Vilmos és Széchenyi István Szakképző Iskola gyakornoki szabályzatát a nevelőtestület … év … hó … napján tartott ülésén véleményezte, és kiadását javasolta.

A gyakornoki szabályzat hatálya

1. A gyakornoki szabályzat kihirdetésétől visszavonásáig hatályos.
2. A gyakornoki szabályzat személyi hatálya az intézmény alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörökbe kinevezett közalkalmazottakra terjed ki. 

1. A gyakornoki szabályzatban használt alapvető fogalmak

Gyakornok

Az az intézménybe újonnan kinevezett közalkalmazott, akinek

 kinevezése az E, F, G, H fizetési osztályba történik,

 kinevezése a munkáltató alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörbe történik,

 kinevezése határozatlan időre szól (ideértve az ilyen tartalmú áthelyezést is),

 nem rendelkezik a munkaköréhez szükséges – iskolai végzettséget és szakképzettséget, szakképesítést igénylő – három évet meghaladó időtartamú szakmai gyakorlattal.

Gyakornoki program 

Egy olyan folyamat, amelynek során a „pályakezdő” megismeri a munkahely belső értékeit, szervezeti kultúráját, meghatározott módszertan alapján támogatást kap, hogy megtalálja helyét a munkaszervezetben, mintát kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
Kezdő szakasz
 a gyakornoki program első szakasza, mely kb. az első év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok megfontolt, általában racionális, de rugalmatlan. Ez a szakasz elsősorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valós gyakorlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbális információ. Az elméleti tudás vezérli elsődlegesen a gyakornokot.

Haladó szakasz
 a gyakornoki program második szakasza, mely kb. a második év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok már képes mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben.  Ez a szakasz az eseti tudás szintje, mely személy és kontextus függő. A tapasztalat befolyásolja a viselkedést.

Befejező szakasz
 a gyakornoki program harmadik szakasza, mely kb. a harmadik év végéig tart. Jellemző tipikus viselkedés mód, hogy a gyakornok képes már arra, hogy racionálisan, tudatosan kiválassza, hogy mit fog tenni, prioritásokat határoz meg, képes a tanulási-tanítási folyamat ésszerű irányítására.

Gyakornoki idő

A gyakornok számára gyakornoki időt kell kikötni. 

A gyakornoki idő időtartama:

 az E fizetési osztályba tartozó munkakörben két év, 

 az F, G, H fizetési osztályba tartozó munkakörökben három év.

A gyakornoki idő tartamát a kinevezéskor kell a közalkalmazott számára előírni.

Az intézmény alaptevékenységének ellátásával összefüggő munkakörök

1. Pedagógus
 tanár,
 szakoktató, gyakorlati oktató
 könyvtáros - tanár (tanító),
Szakmai segítő

A szakmai követelmények eredményes teljesítése érdekében az intézményvezető által kinevezett pedagógus, aki megfelel a gyakornoki szabályzatban rögzített feltételeknek.

A gyakornok közvetlen felettese

Az intézmény szervezeti és működési szabályzatában, valamint a gyakornok munkaköri leírásában közvetlen felettesként megjelölt személy.

Szakmai követelmények

1. A szakmai követelmények két részből állnak: 
 az általános követelményekből: az általános követelmények teljesítését minden gyakornok részére elő kell írni,

és 
 a munkakörhöz kapcsolódó követelményekből: a munkakörhöz kapcsolódó szakmai kötelezettségek megállapításának alapja a kinevezésben meghatározott munkakör, illetőleg az ahhoz kapcsolódó munkaköri leírás.

2. Az általános követelményeknek biztosítaniuk kell, hogy a gyakornok megismerje:
 az intézmény nevelési programját, pedagógiai programját, szervezeti és működési szabályzatát, házirendjét, minőségirányítási programját, kollektív szerződését,

 az intézmény pedagógiai célkitűzéseit, azok gyakorlati megvalósulását,

 a gyermekek, a tanulók, a szülők és a pedagógusok – közoktatási törvényben meghatározott – jogait és kötelezettségeit,

 a fenntartói irányítással kapcsolatos általános rendelkezéseket,
 a tanügy-igazgatási dokumentumok alkalmazását.

3. A munkakörhöz kapcsolódó követelményeknek biztosítaniuk kell, hogy a gyakornok:
 megismerje a munkakörére vonatkozó foglalkoztatási alapelveket, az oktatásszervezés gyakorlati feladatait,

 megismerje az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének problémáit,

 alkalmassá váljon a különleges gondozást igénylő gyermekek, tanulók egyéni fejlesztésére (hátrányos helyzetű, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók; tehetséges tanulókkal való foglalkozás),

 elmélyítse az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használatához szükséges ismereteket.

2.   A gyakornok felkészítésének szakaszai

A gyakornoki időt a Kinevezésben kell kikötni. A gyakornoki idő az E fizetési osztályba sorolt közalkalmazott esetén két év, ( kezdő, haladó szakasz) az F-H fizetési osztályba sorolt közalkalmazott esetén három év.( kezdő, haladó, befejező szakasz )
A gyakornok felkészítésének lehetséges szakaszolása.

	Időszak
	Szakasz megnevezése
	Elvárás



	0-1 év
	„kezdő”
	· Csak minimális készséget lehet elvárni a tanítás terén

· Szabályok követése



	1-2 év
	„haladó”
	· Szabályok követése

· Kontextusok felismerése, rendszerezése

· Gyakorlati tudás megalapozása

	2-3 év
	„befejező szakasz”
	· Tudatosság

· Tervszerűség

· Prioritások felállítása

· Gyakorlati tudás




A további fejlődési szakaszok már túlmutatnak a gyakornoki időn. (jártas szint, szakértő szint)
Általános követelmények a „kezdő szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen

a) általános rendelkezések (a törvény szabályozási köre, alapelvek, a tankötelezettség, a nevelő és oktató munka pedagógiai szakaszai),

b) a gyermek, a tanuló és a szülő jogai és kötelességei,

c) a pedagógus jogai és kötelességei,

d) a közoktatás intézményei, ezen belül azt az intézménytípus, amelyben dolgozik,

e) a működés általános szabályai,

f) a működés rendje,

g) a szakmai munkaközösség,

h) a tanulók közösségei, a diákönkormányzat.

i) A nevelési oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet, különösen

j) a működés rendje,

k) a nevelőtestület,

l) a szakmai munkaközösség,

m) a diákönkormányzat,

n) 2. számú melléklet,

o) 4. számú melléklet.

· Az  intézmény  nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen

a) Az intézmény küldetését, jövőképét

b) az iskolában folyó nevelő-oktató munka pedagógiai alapelveit, céljait, feladatait, eszközeit, eljárásait,

c) a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagógiai feladatokat,

d) a közösségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

e) a beilleszkedési, magatartási nehézségekkel összefüggő pedagógiai tevékenységet,

f) a tehetség-, képesség  kibontakoztatását segítő tevékenységet,

g) az iskola egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező és választható tanórai foglalkozásokat, valamint azok óraszámait, az előírt tananyagot és követelményeit,

h) az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét,

i) az iskola magasabb évfolyamára lépés feltételeit,

j) az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, 

k) a tanuló magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, formáját,

l) moduláris oktatás esetén az egyes modulok értékelését és minősítését, valamint beszámítását az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

· Az intézmény egészségnevelési, környezeti nevelési programját.

· Az intézmény minőségirányítási programját, különösen:

a) az intézmény működésének folyamatát, 

b) ennek keretei között a vezetési, tervezési, ellenőrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtását,

c) az intézményben, pedagógus munkakörben foglalkoztatottak teljesítményértékelésének szempontjait és értékelés rendjét, 

d) a teljes körű intézményi önértékelés periódusát, módszereit és a fenntartói minőségirányítási rendszerrel való kapcsolatát.
· Az intézmény szervezeti és működési rendjét az SZMSZ alapján, különösen 

a) a gyermekek, a tanulók fogadásának (nyitva tartás) és a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodásának rendjét,

b) a pedagógiai munka belső ellenőrzés rendjét,

c) a nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladatok ellátásával megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezéseket,

d) a külső kapcsolatok rendszerét, formáját és módját, beleértve a gyermekjóléti szolgálattal, valamint az iskola-egészségügyi ellátást biztosító egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást,

e) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyományok ápolásával kapcsolatos feladatokat,)
f) az intézményi védő, óvó előírásokat,

g) a rendkívüli esemény, bombariadó stb. esetén szükséges teendőket,

h) a tanórán kívüli foglalkozások szervezeti formáit,

i) a diákönkormányzati szerv, a diákképviselők, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás formáját és rendjét, a diákönkormányzat működéséhez szükséges feltételeket (helyiségek, berendezések használata, költségvetési támogatás biztosítása),

j) az iskolai könyvtár működési rendjét.
· Az intézmény házirendjét, különösen

a) tanulói jogokat és kötelezettségeket milyen módon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani, 

b) tanulói munkarendet, 

c) a tanórai és tanórán kívüli foglalkozások rendjét, 

d) az iskola helyiségei, berendezési tárgyai, eszközei és az iskolához tartozó területek használatának rendjét, 

e) az iskola által szervezett, a pedagógiai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán kívüli rendezvényeken tiltott tanulói magatartást 

f) a gyermek, tanuló távolmaradásának, mulasztásának, késésének igazolására vonatkozó rendelkezéseket,

g) a tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendjét és formáit,

h) a tanulók jutalmazásának elveit és formáit,

i) a fegyelmező intézkedések formáit és alkalmazásának elveit,

j) a tanulók tantárgyválasztásával, annak módosításával kapcsolatos eljárási kérdéseket.

· Az intézményi érdekképviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit.

· Az intézményi képviseleti szervek működését, dokumentumát, tisztségviselőit

· Az intézmény éves munkatervét.

· A tanügy-igazgatási dokumentumokat, ezek alkalmazásának módját.

· A munkavédelemre, balesetvédelemre, tűzvédelemre vonatkozó általános szabályokat.

· Az intézmény gyakornoki szabályzatát.

 Általános követelmények a „haladó szakaszban”

· A gyakornok ismerje meg:

· A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényt, különösen

a) az ágazati irányítás, az oktatásért felelős miniszter és a Kormány szabályozási feladatai,

b) a közoktatási feladatkörében eljáró oktatási hivatal,

c) a közoktatás országos mérési feladatai,

d) a fenntartói irányítás, a fenntartói minőségirányítási program, az intézménnyel szemben támasztott elvárások,

e) a közoktatási intézmény ellenőrzése.

· A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvényt, és a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet kapcsolódó szakaszait, különösen

a) a közalkalmazotti jogviszony létesítése, módosítása, megszüntetése,

b) fegyelmi felelősség,

c) munkaidő, pihenőidő,

d) a közalkalmazottak előmeneteli és illetményrendszere.

· Az  intézmény  nevelési, pedagógiai programját, ezen belül különösen

a) a gyermek- és ifjúságvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

b) a tanulási kudarcnak kitett tanulók  felzárkóztatását segítő programot, 

c) a szociális hátrányok  enyhítését segítő tevékenységet,

d) a szülő, tanuló, iskolai pedagógus együttműködésének formáit, továbbfejlesztésének lehetőségeit,

e) az intézményi belső vizsgák rendjét, középiskola esetén az állami vizsgák rendjét,
· Az intézmény panaszkezelési eljárását.

A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények „ a kezdő szakaszban”

A gyakornok ismerje meg:

· Az  intézmény nevelési, pedagógiai programját, ezen belül például:

a) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelés és oktatás esetén a nemzeti, etnikai kisebbség anyanyelvi, történelmi, földrajzi, kultúra- és népismereti tananyagot,

b) nemzeti, etnikai kisebbségi iskolai nevelésben és oktatásban részt vevő tanulók részére a magyar nyelv és kultúra elsajátítását biztosító tananyagot,

c) a nemzeti, etnikai kisebbséghez nem tartozó tanulók részére a településen élő nemzeti, etnikai kisebbség kultúrájának megismerését szolgáló tananyagot,

d) szakközépiskola és szakiskola esetén a szakmai programot,

e) oktatásszervezés gyakorlati feladatait,

f) az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítésének problémáit,

A szakmai munkakörhöz kapcsolódó speciális követelmények a „haladó szakaszban”

a) A gyakornok mélyítse el ismereteit:

b) A tanított korosztály életkori sajátságai, pszichológiai fejlődése területén

c) Tanulói kompetenciák fejlesztése területen (szakmai, módszertani fejlődés)

d) A fejlesztésre orientált tanulási folyamat irányítása területén (tanulásszervezés)

e) Tehetséggondozás területén

f) Hátránykompenzálás területén

g) Az adott műveltségterület (tantárgy) módszertanában

h) Az oktatáshoz kapcsolódó eszközök használata területén
· A gyakornok fejlessze képességeit:

a) Szociális tanulás

b) Az önálló tanulás képességének fejlesztése (élethosszig tartó tanulás)

c) Kommunikáció a tanulókkal, szülőkkel, munkatársakkal

d) Konfliktuskezelési technikák megszerzése, fejlesztése

e) Időgazdálkodás, tervezés, tudatosság

3. A gyakornok munkavégzésének szabályai

1. A gyakornok heti teljes munkaideje: 40 óra, heti kötelező órája a közoktatásról szóló törvény 3. sz. melléklete határozza meg.
2. A gyakornoknak munkaideje kötelező órákkal le nem kötött részében 
 fel kell készülnie a gyakornoki szabályzatban meghatározott szakmai követelmények teljesítésére,

 részt kell vennie a nevelőtestület munkájában,

 el kell látnia a munkaköréhez kapcsolódó előkészítő és befejező feladatokat.

3. Ettől eltérően a gyakornok részére
 a gyakornoki idő alatt a heti kötelező óraszáma felett tanítás (foglalkozás) megtartása is elrendelhető, de kizárólag csak akkor, ha a betöltött munkakör feladatainak ellátása előre nem tervezhető okból, váratlanul (betegség, baleset stb. miatt) lehetetlenné vált.
 osztályfőnöki megbízás is adható, de csak a gyakornok írásban adott hozzájárulásával.

4. A gyakornoknak munkaideje kötelező órákkal le nem kötött részében – a szakmai segítővel havonta előre írásban egyeztetett feladatok megvalósításával – teljesítenie kell a gyakornoki szabályzatban meghatározott szakmai követelményeket. Ennek keretében az alábbi tevékenységeket kell ellátnia:

a) Óralátogatás, óramegbeszélés
A gyakornoknak legalább heti egy alkalommal óralátogatást kell végeznie. A gyakornok óralátogatásait úgy kell összeállítani, hogy félévente legalább  5 alkalommal látogassa a vele azonos tantárgyat tanító pedagógus óráját, az általa tanított osztályok más tanóráit, a szakmai segítő óráit, valamint a tanórán kívüli foglalkozásokat. Az óralátogatásokat minden esetben rövid megbeszélésnek kell követnie.
b) Konzultáció
A gyakornoknak legalább heti 2 óra konzultációt kell folytatnia a szakmai követelmények teljesítésével kapcsolatos kérdésekről szakmai segítőjével, illetve az adott feladatokhoz kapcsolódva az iskola más pedagógusaival.
c) Részvétel a nevelőtestület munkájában
A gyakornoknak elsősorban a nevelőtestület alábbi tevékenységeibe kell bekapcsolódnia:

 nevelőtestületi értekezletek,

 pedagógus továbbképzések,

 az adott szakmai munkaközösség tevékenysége,

 iskolai ünnepségek, megemlékezések,

 szülői értekezletek, fogadó órák,

 a tanulók számára szervezett kulturális, sport és szabadidős foglalkozások,

 a diákönkormányzat rendezvényei.

5. A gyakornoknak a Gyakornoki szabályzat mellékletében található „Gyakornoki napló”-ban az óralátogatások, az óramegbeszélések, a konzultációk, valamint a nevelőtestületi munkában való részvétel körében elvégzett tevékenységeket – az időpont, az időtartam és a tevékenység megjelölésével – rögzítenie kell. Az adott tevékenységet irányító vagy abban közreműködő pedagógus a tevékenységek elvégzését a „Gyakornoki napló”-ban aláírásával igazolja.

4. A gyakornoki tapasztalatszerzés, számonkérés módszerei

	Időszak

Szakasz megnevezése
	Tapasztalatszerzés módszere
	Számonkérés módszere

	0-1 év

„kezdő szakasz”
	Óralátogatás

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció egyéb pedagógussal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel

Tanév eleji szülői értekezlet látogatása


	Egyéni tanmenet elkészítése

Óravázlat készítése

Szülői panaszra megoldási terv, intézkedési terv készítése (a megismert jogszabályok, intézményi alapdokumentumok alapján)

	1-2 év

„haladó szakasz”
	Óralátogatás

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció egyéb pedagógussal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel

Családlátogatás a gyermekvédelmi felelőssel, osztályfőnökkel

Tanév végi – értékelő – szülői értekezlet látogatása


	Egy munkaközösségi értekezlet egy részének megtartása (szakmai téma)

Egy munkaközösségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmányi verseny)

Egyéni fejlesztési terv készítése

Tanulók, osztályok között kialakult –külső beavatkozást igénylő-konfliktus megoldásnak tervezése, intézkedési terv készítése

Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint

	2-3 év

„befejező szakasz”
	Óralátogatás

Óramegbeszélés

Konzultáció a szakmai segítővel

Konzultáció egyéb pedagógussal

Konzultáció az igazgatóval

Konzultáció a szakmai munkaközösség-vezetővel

Team munkában részvétel

Esetmegbeszélő csoport munkájában részvétel


	Bemutató óra tartása

Az általa tanított osztályok egyikében a szülői értekezlet egy részének megtartása (pl. szakmai téma, szervezés)

Az intézmény éves munkatervében meghatározott nevelési értekezlet egy részének megtartása (szakmai témában)

Az intézmény éves munkatervében meghatározott

intézményi szintű program megszervezése (pl. kirándulás, hagyományápolás, projekt nap, hét, diákönkormányzati program, diákközgyűlés)

Helyzetértékelés, feladatkitűzés elkészítése az osztályfőnökkel együttműködve tanév elején az általa kiválasztott osztályban 

Tanév végi beszámoló elkészítése a vezető által meghatározott szempontok szerint


5.  A szakmai segítő feladatai

1. A gyakornok szakmai segítőjét az intézmény igazgatója bízza meg. A megbízás írásban történik. Szakmai segítő a gyakornokkal azonos munkakörben dolgozó, az intézményben legalább 5 éve alkalmazott, legalább 10 éves gyakorlattal rendelkező pedagógus lehet. A döntés előtt az igazgató beszerzi az érintett szakmai munkaközösség véleményét.
2. A szakmai segítőt feladatai ellátásáért (óralátogatás, konzultáció) kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítésként a felhasznált órákra számított óradíjának megfelelő díjazás illeti meg.
3. A szakmai segítő feladatai:
 A gyakornokkal közösen – félévi bontásban – összeállítja, ütemezi a gyakornoki idő egészére a gyakornok feladatait. Ez alapján minden hónapban előre írásban rögzítik a gyakornok következő  havi tevékenységét.

 A szakmai segítő a Gyakornoki szabályzat mellékletében található „Gyakornoki napló”-ban az óralátogatások, a konzultációk, illetve a gyakornok felkészítésével kapcsolatos tevékenységeinek időpontját és időtartamát rögzíti.

 A szakmai segítő havonta legalább 2 alkalommal látogatja a gyakornok tanítási óráit

 A szakmai segítőnek folyamatosan a gyakornok rendelkezésére kell állnia a felmerülő problémák megbeszéléséhez, kérdései megválaszolásához.

 A szakmai segítő segíti a gyakornokot:
· a követelményekben meghatározott jogszabályok, intézményi alapdokumentumok, szabályzatok megismerésében, értelmezésében,
· az intézmény nevelési programjában, pedagógiai programjában, helyi tantervében foglaltak alkalmazásában,
· a tanítási órák felépítésének, az alkalmazott módszereknek, a taneszközöknek a célszerű megválasztásában,
· a tanítási órák előkészítésével, megtervezésével és eredményes megtartásával kapcsolatos írásbeli teendők ellátásában, tanmenet, óravázlat készítésében, 
· tanítási órákhoz kapcsolódó adminisztráció elvégzésében,
· a gyakornoki szabályzatban meghatározott feladatok ellátásában, 
· az intézménybe járó tanulók sajátos felkészítésének megismerésében,

· a hátrányos helyzetű, a beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanulókkal; a tehetséges tanulókkal való foglalkozásokban.

4. A szakmai segítő a Gyakornoki szabályzat mellékletében található értékelő lap segítségével minden tanév végén írásban értékeli a gyakornok teljesítményét. Az értékelést egyezteti azokkal a pedagógusokkal, akik az adott időszakban részt vettek a gyakornok felkészítésében. Az értékelés alapján – az intézményvezetővel egyeztetve – meghatározza a gyakornok további teendőit, feladatait, a fejlesztési irányokat.

5. A gyakornok minősítése

1. Az intézmény vezetője a szakmai követelmények teljesítését a gyakornoki idő utolsó hónapjában a Gyakornoki szabályzat mellékletében található „Minősítő lap” kitöltésével minősítéssel értékeli. A minősítés elkészítése előtt az intézmény vezetője kikéri a gyakornok közvetlen felettese és szakmai segítője javaslatát.
2. A minősítés elkészítését értékelő megbeszélésnek kell megelőznie. Az értékelő megbeszélésen a gyakornok, a gyakornok közvetlen felettese, szakmai segítője és az intézmény vezetője vesz részt. 

A minősítést megelőző értékelő megbeszélés lépései:
 a gyakornok tájékoztatása a minősítés céljáról, menetéről, jogkövetkezményéről,
 a gyakornok tájékoztatása a minősítés eredményéhez kapcsolódóan jogorvoslati lehetőségekről,
 a gyakornok önértékelése,

 a szakmai segítő összegző értékelése,
 a gyakornok közvetlen felettesének értékelése,
 az intézmény vezetőjének értékelése,
 az eltérő vélemények megbeszélése,
 a „Minősítő lap” kitöltése, aláírása.
3. A gyakornoknak a minősítés eredményeként „megfelelt” és „nem megfelelt” eredmény adható.

4. A gyakornokkal minősítését annak elkészülte után haladéktalanul ismertetni kell. A megismerés tényét a gyakornok a minősítésen aláírásával igazolja, továbbá feltüntetheti esetleges észrevételeit is.
5. A minősítés egy példányát, annak ismertetésekor, a gyakornoknak át kell adni.
6. Amennyiben a gyakornok a minősítésekor „nem megfelelt” minősítést kap, a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény rendelkezése szerint közalkalmazotti jogviszonya a minősítés eredményének ismertetését követő tizedik napon megszűnik.

Záró rendelkezések

1. A gyakornoki szabályzat módosítását az intézmény vezetője, vagy a nevelőtestület kezdeményezheti.

2. A gyakornoki szabályzat egy-egy példányát a munkáltató az intézmény alábbi helyiségeiben elhelyezi, hogy a közalkalmazottak bármikor tanulmányozhassák: felettes vezetői irodák, iskola titkárság, tanári szobák, könyvtár.
3. A gyakornoki szabályzatot az intézmény honlapján közzé kell tenni.
Nagykanizsa 2008. január 01.

……………………………………

intézményvezető

A szabályzat mellékleteit képezik
1. sz GYAKORNOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

2.sz. GYAKORNOK MINŐSÍTŐ LAP
3. sz. GYAKORNOKI NAPLÓ

4. sz. A GYAKORNOKI PROGRAMBAN SZEREPLŐK FELADATAI
A gyakornoki szabályzat 1. sz. melléklete 

GYAKORNOK TELJESÍTMÉNYÉRTÉKELŐ LAP

Tanév: …………………………

Az értékelt gyakornok neve: ………………………………………………………..

A gyakornok teljesítményének értékelése
1. A tanulók tanórán kívüli foglalkoztatása
1.1 Szabadidős programok szervezése iskolán kívül (pl. színház-, múzeumlátogatás, kirándulás) 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.2 Szabadidős programok szervezése iskolán belül (pl. klubdélután, karácsonyi ünnepség)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.3 Iskolai rendezvények, ünnepélyek, évfordulók megrendezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.4 A nevelők, gyerekek és szülők együttműködését, kapcsolatát erősítő (közös) programok 

1.4.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 
1.4.2 segítség a programok szervezésében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

1.4.3 részvétel a programokon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 
2. Az iskolai diákönkormányzat működtetésében való aktív részvétel

2.1 Az iskolai diák-önkormányzati munka egy-egy részterületének irányítása, segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.2 Az  iskolai diákönkormányzat

2.2.1 programjainak önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.2.2 segítség a programok szervezésében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.2.3 részvétel a programokon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.3 Iskolai szintű kirándulások, táborok 

2.3.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.3.2 segítség a szervezésben


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

2.3.3 részvétel a kirándulásokon, táborokon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3. A tehetséges tanulók gondozása
3.1 Iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyek, vetélkedők, bemutatók, pályázatok 

3.1.1 önálló szervezése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.1.2 segítség a szervezésben


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.1.3 részvétel az iskolai tanulmányi, sport és kulturális versenyeken, vetélkedőkön, bemutatókon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.2 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán belüli versenyekre, vetélkedőkre stb.


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.3 A tehetséges tanulók részvételének biztosítása és felkészítése a különféle iskolán kívüli versenyekre, vetélkedőkre stb.


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

3.4 A nevelő által tanított vagy felkészített tanulók, tanulócsoportok eredményei a különböző szintű tanulmányi, kulturális, sport versenyeken, vetélkedőkön


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4. A felzárkóztatásra szoruló tanulók gondozása, eredményes fejlesztése

4.1 A gyenge tanulmányi eredményű, lemaradó tanulók – önkéntes – korrepetálása, segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4.2 Az érintett tanulók – önkéntes – felkészítése javító vagy osztályozó vizsgára


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4.3 A tanterv minimum követelményeinek teljesítése, meghaladása a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási 
nehézségekkel küzdő tanulók esetében (az eredményes továbbhaladás biztosítása)

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

4.4 Eredményes középiskolai továbbtanulás elősegítése a veszélyeztetett, a hátrányos helyzetű, valamint a beilleszkedési, magatartási és tanulási nehézségekkel küzdő tanulók körében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5. Folyamatos, aktív részvétel a nevelőtestület és a szakmai munkaközösség tevékenységében

5.1 Szerepvállalás a munkaközösség, a nevelőtestület aktuális feladataiban


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5.2 Részvétel a különböző feladatok megoldására alakult nevelői munkacsoportokban


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5.3 Oktatási segédanyagok, szemléltető és mérőeszközök kidolgozása, közreadása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

5.4 Belső továbbképzések, előadások, bemutató órák szervezése, megtartása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6. Továbbképzésekben való részvétel, önképzés, szakmai felkészültség

6.1 A továbbképzés, önképzés lehetőségeinek önálló keresése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.2 Továbbképzéseken való részvétel


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.3 A továbbképzéseken tanultaknak a nevelő-oktató munkában való hasznosítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.4 A továbbképzéseken tanultak átadása a nevelőtestület tagjainak


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.5 Idegen nyelvek ismerete, a nyelvismeret felhasználása az iskolai munka fejlesztésében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

6.6 Publikációk szakmai folyóiratokban, kiadványokban


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7. Az iskolai munka feltételeinek javítása

7.1 Pályázatok összeállítása, pályázatokon való részvétel


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7.2 A beadott pályázatok eredményessége


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7.3 Az eredményes pályázatok megvalósításába való bekapcsolódás


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

7.4 Az iskolai alapítvány működésének segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8. Munkaköri kötelezettségeken túli feladatvállalások

8.1 Díjazás nélküli iskolai feladatok önkéntes vállalása 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.2 A pályakezdő vagy az iskolába újonnan került nevelők munkájának, beilleszkedésének segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.3.Önként vállalt feladatok, megbízatások a nevelőtestület közösségi életében; 
      rendezvények, kötetlen összejövetelek 

8.3.1 önálló szervezése

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.3.2 a szervezés segítése

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.3.3 részvétel a nevelőtestület közösségi életében, rendezvényeken kötetlen összejöveteleken

KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

8.4 Az iskolai munka javítása új ötletekkel, az ötletek kivitelezése megvalósítása (innováció)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9. Az iskola képviselete

9.1 A szülői szervezet által szervezett rendezvények segítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.2 Részvétel a szülői munkaközösség által szervezett rendezvényeken 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.3 Tudósítások közreadása a helyi társadalom számára az iskola életéről, eredményeiről a helyi médiában


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.4 Bekapcsolódás az iskolán kívüli szakmai-pedagógiai szervezetek tevékenységébe


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.5 Bekapcsolódás az iskolán kívüli érdekképviseleti szervezetek tevékenységébe


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.6 A település rendezvényein, eseményein való részvétel


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

9.7 Aktív részvétel, tisztségek vállalása a település társadalmi, kulturális, sport, stb. életében, civil szervezeteiben


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10. Tanulásirányítás, a tanórai oktató-nevelő munka színvonala, eredményessége

10.1 Előzetes felkészülés a tanítási órákra


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.2 A motiválás, a differenciálás, a tanulói aktivitás formái és mértéke a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.3 Változatos szervezeti formák a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.4 A tanulók életkorához és a didaktikai feladatokhoz megfelelően illeszkedő módszerek, szemléltetés ellenőrzés és értékelés alkalmazása a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.5 A tanulók aktív munkája és megfelelő magatartása a nevelő tanítási óráin


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.6 A nevelő pedagógustól elvárható megnyilvánulásai, magatartása a tanítási órákon


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.7 A nevelő tanórai munkájának hozzájárulása az eredményes tanulás módszereinek, technikáinak elsajátíttatásához, gyakoroltatásához


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.8 A helyi tanterv követelményeinek teljesítése a tantárgyi mérések alapján a nevelő által tanított tanulók körében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.9 Az országos kompetenciaméréseken elért eredmények a nevelő által tanított tanulók körében


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

10.10 A tanulók eredményes (hasonló tanulmányi eredménnyel történő) továbbhaladása a magasabb évfolyamokon (felső tagozatban, középiskolában)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11. A tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás

11.1 Megfelelő magaviseletű osztályközösség  kialakítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.2 Az iskolai, a diákönkormányzati munkában aktív osztályközösség, kialakítása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.3 A nem osztályfőnökként irányított tanulói közösségek (pl.: szakkör, sportkör, énekkar stb.) eredményes, közös tevékenysége


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.4 A problémás tanulókkal (veszélyeztetett, hátrányos, beilleszkedési, magatartási és tanulási zavarral küzdő tanulókkal) való foglalkozás


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

11.5 Gyermekvédelmi feladatok ellátása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

12. A gyakornok szakmai, pedagógiai kapcsolatai a nevelőtestület többi tagjával

12.1 A gyakornok rendszeres kapcsolatot tart a rábízott tanulócsoport többi pedagógusával (osztályfőnök a szaktanárokkal, napközis csoportvezető az osztályfőnökkel, szaktanárok az osztályfőnökkel és egymással stb.)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

13. Személyes példamutatás

13.1 A pedagógus etika alapvető normáinak betartása a tanulókkal, a szülőkkel és a nevelőtársakkal szemben 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

13.2 A gyakornok magatartása, viselkedése példamutató a tanulók és a többi nevelő számára


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

13.3 A gyakornok munkához való viszonya példamutató a tanulók és a többi nevelő számára


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14. Munkafegyelem, a munkához való viszony

14.1 A munkaköri kötelességek teljesítése


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.2 A tanítási órák pontos és eredményes megtartása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.3 Az ügyeleti munka pontos, felelősségteljes ellátása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.4 Pontos adminisztrációs munka (formai követelmények, határidők, külalak, pontosság)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.5 A különféle feladatok pontos, határidőre történő megoldása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

14.6 A gyakornokra bízott osztályterem, szaktanterem gondozottsága és pedagógiai szakszerűsége


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

15. Részvétel a nevelőtestület szakmai életében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában

15.1 Részvétel a szakmai döntések előkészítésében (saját ötletek, megfelelő elemző -készség, vitakészség, önálló vélemény)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

15.2 Önkéntes feladatok vállalása a nevelőtestületi feladatok megoldásában 


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16. Megfelelő kapcsolat a tanulókkal, a szülőkkel és a pedagógus kollégákkal

16.1 A tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák személyiségének tiszteletben tartása


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16.2 Elfogadást, figyelmet, megértést, jóindulatot sugárzó stílus, hangnem és viselkedés a tanulók, a szülők és a pedagógus kollégák felé


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16.3 Az iskola céljainak képviselete a tanulók és a szülők előtt


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16.4 Pedagógiai tanácsadás a tanulóknak és a szülőknek


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

16.5 Kellő figyelem érdeklődés, megbecsülés és jóindulat a nevelőtársak felé (a pedagógus kollégák segítése, a tapasztalatok átadása, észrevételek, bírálatok elfogadása)


KIEMELKEDŐ 
ÁTLAG FELETTI 
ÁTLAGOS 
ÁTLAG ALATTI 
NEM KIELÉGÍTŐ 

Összefoglaló értékelés, javaslatok, intézkedések

1. ……………………………………… gyakornok a(z) ………/………. tanévben:

KIEMELKEDŐ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAG FELETTI TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAGOS TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

ÁTLAG ALATTI, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

NEM KIELÉGÍTŐ, FEJLESZTÉSRE SZORULÓ TELJESÍTMÉNYT NYÚJTOTT

2. Javaslatok, intézkedések a pedagógus teljesítményének minőségi javításához:

Kelt: ...










szakmai segítő aláírása

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításait elfogadom.

Kelt: ...










gyakornok aláírása

Az összesített pedagógus teljesítményértékelő lap megállapításaihoz a következő kiegészítéseket, észrevételeket fűzöm:

Kelt: ...










gyakornok aláírása

A gyakornoki szabályzat 2. sz. melléklete 

GYAKORNOK MINŐSÍTŐ LAP

A minősített gyakornok személyi adatai

Név: …………………………………………………………………………………..

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

A minősítés időpontja: ............ év …… hó …… nap
A minősítés megállapítása:

	Értékelési területek a szakmai követelmények alapján
	Megfelelt


	Nem felelt meg

	az intézmény 
pedagógiai programjának, szervezeti és működési szabályzatának, 
házirendjének, minőségirányítási programjának, 
kollektív szerződésének

ismerete
	………………………….

………………………….

………………………….

………………………….

………………………….
	………………………….

………………………….

………………………….

………………………….

………………………….

	az intézmény pedagógiai célkitűzéseinek és azok gyakorlati megvalósulásának ismerete
	………………………….
	………………………….

	a gyermekek, a tanulók, a szülők és a pedagógusok – közoktatási törvényben meghatározott – jogainak és kötelezettségeinek ismerete
	………………………….
	………………………….

	a fenntartói irányítással kapcsolatos általános rendelkezések ismerete
	………………………….
	………………………….

	a tanügy-igazgatási dokumentumok alkalmazása


	………………………….
	………………………….

	munkakörére vonatkozó foglalkoztatási alapelvek, az oktatásszervezés gyakorlati feladatainak ismerete
	………………………….
	………………………….

	az intézménybe járó gyermekek, tanulók sajátos felkészítése problémáinak ismerete
	………………………….
	………………………….

	a különleges gondozást igénylő gyermekek, tanulók egyéni fejlesztése (hátrányos helyzetű, beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermekek, tanulók; tehetséges tanulókkal való foglalkozás),
	………………………….
	………………………….

	oktatáshoz kapcsolódó eszközök használatának ismerete
	………………………….
	………………………….


A minősítés összegző megállapítása

MEGFELELT                                 NEM FELELT MEG

Indokolás:

(Nem megfelelt minősítés esetén részletes indokolás szükséges.)

A gyakornok tájékoztatása az estleges jogvita kezdeményezésének lehetőségéről megtörtént.

A minősített észrevételei:

A minősítést elfogadom.

A minősítésben foglaltakra az alábbi észrevételeket teszem.

Aláírások:


igazgató
minősített gyakornok


közvetlen felettes
szakmai segítő

Ph.

A gyakornoki szabályzat 3. sz. melléklete 

Zsigmondy Vilmos és Széchenyi  István Szakképző Iskola
Nagykanizsa Hunyadi u. 18.
GYAKORNOKI NAPLÓ

A gyakornok személyi adatai

Név: …………………………………………………………………………………..

Születési hely, idő: ………………………………………………………….………..
A gyakornoki idő kezdete: 
............ év …… hó …… nap
A gyakornoki idő vége: 

............ év …… hó …… nap
A minősítés várható ideje: 
............ év …… hó
A szakmai segítő neve: …………………………………………………………….
A gyakornoki naplót megnyitotta:
............ év …… hó …… nap 




igazgató

Ph.

A gyakornoki naplót lezárta:
............ év …… hó …… nap 




igazgató

Ph.

	A gyakornok számára előírt követelmények 

és a követelmények teljesítésének ütemezése a gyakornoki időn belül


	A követelmények teljesítésének módja


	A követelmények teljesítésének számonkérése, értékelése


	A követelmények teljesítésének számonkéréséért, értékeléséért felelős

	Első év,

első félév
	Első év,

második félév
	Második év,

első félév
	Második év, második félév
	Harmadik év,

első félév
	Harmadik év, második félév
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


szakmai vezető aláírása

A GYAKORNOK SZÁMÁRA 
ELŐRE MEGHATÁROZOTT FELADATOK, TEVÉKENYSÉGEK
............ év ……………………….…… hó

	Tevékenység, feladat megnevezése


	A tevékenység, feladat végrehajtásában segítő pedagógus 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Kelt: …………………………
gyakornok aláírása 




szakmai vezető aláírása

A GYAKORNOK ÁLTAL

ELVÉGZETT FELADATOK, TEVÉKENYSÉGEK
............ év ……………………….…… hó

	Nap, óra
	Tevékenység, feladat megnevezése


	A tevékenység, feladat végrehajtásában segítő pedagógus aláírása

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Kelt: …………………………
gyakornok aláírása 




szakmai vezető aláírása

A SZAKMAI SEGÍTŐ ÁLTAL

ELVÉGZETT ÓRALÁTOGATÁSOK, KONZULTÁCIÓK

............ év ……………………….…… hó

	Nap, óra
	Óralátogatás (osztály, tantárgy)

Konzultáció témája
	Gyakornok aláírása

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Kelt: …………………………







szakmai vezető aláírása
A gyakornoki szabályzat 4. sz. melléklete 

A gyakornoki programban szereplők feladatai

	Az intézmény vezetőjének feladatai


	A szakmai segítő feladatai
	A többi munkatárs feladata
	A gyakornok feladatai

	1. A belépési adminisztráció megszervezése

2. A megismerendő jogszabályok, dokumentumok előkészítése, rendelkezésre bocsátása

3. Szakmai segítő kijelölése

4. Munkatársak tájékoztatása

5. Gyakornok bemutatása

6. Munkahely kijelölése, felszerelése

7. A gyakornok tájékoztatása a munkafeladatairól, a munkaköri követelményekről,a munkarendről, a lehetséges szociális ellátásokról, a szervezet felépítéséről, a pedagógus értékelés rendszeréről, a gyakornoki rendszerről, a gyakornok értékelésének, minősítésnek speciális szabályairól, az egyéni ambíciók megvalósulásának lehetőségeiről, a továbbképzési rendszerről, az Etikai kódexről(ha van az intézményben), a munkavédelmi ismeretekről (ezt a kijelölt felelős is végezheti)

8. A szakmai segítő által elkészített beilleszkedési program jóváhagyása

9. Rendelkezésre állás – szükség szerint – a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához (havonta, hetente célszerű fix időt kijelölni)

10. A gyakornoki program nyomon követése (a szakmai segítő beszámoltatása)

11. A gyakornok minősítése


	1. Önfejlesztés a szakmai segítői szerep ellátására

2.  A gyakornoki program elkészítése

3.  Az együttműködés feltételeinek egyeztetése

4.  Az elvárások rögzítése

5.  Konzultációkra felkészülés

6.  Konzultációk

7. Óralátogatások

8. Folyamatos rendelkezésre állás – szükség szerint – a problémák megbeszéléséhez, a kérdések megválaszolásához (havonta, hetente célszerű fix időt kijelölni)

9. Beszámolás az intézményvezetőnek a gyakornoki program menetéről

10. A gyakornok értékelése 

11. Részvétel a gyakornok minősítésébe
	1. Együttműködés a szakmai segítővel a gyakornoki program végrehajtásában

2. A gyakornok támogatása, óralátogatások lehetővé tétele

3. Lehetőség szerint a gyakornok óráinak látogatása (pl. saját osztályaikban)

4. A gyakornok tájékoztatása a különleges bánásmódot igénylő tanulókról, problémáik hátteréről

5. „Jó gyakorlat” megosztása

6. A gyakornok segítése szakmai anyagokkal

7. A szakmai segítő kérésére a gyakornok munkájáról, teljesítményéről vélemény formálása (szükség szerint írásban véleményezés)
	1. A jogszabályok, dokumentáció áttanulmányozása, értelmezése a szakmai segítővel 

2. a szervezet működési rendjének megismerése

3. szolgálati út megismerése

4. Elvárások megismerése

5. Viselkedési szabályok megismerése, betartása

6. Óralátogatások ütemezése (havi ütemterv)

7. a gyakornoki program feladatainak végrehajtása

8. a program által meghatározott adminisztráció vezetése

9. önértékelés

10. saját fejlődési területek meghatározása

11. problémák jelzése, kérdések feltevése
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