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A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény [a tovabbiakban Kjt.]
22. § (9) bekezdés, valamint a Kjt. kdzoktatasi intézményekben torténd végrehajtasardl rendel-
kez6 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet [a tovabbiakban R.] 4/B. § (1) bekezdése szerint az in-
tézmény vezetdjének biztositott hataskorben, a meghatarozott feladatok szakszeriibb ¢s hatéko-
nyabb végrehajtasa érdekében, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mé-
résével, értékelésével Osszefiiggd eljarasrend rogzitése céljabol — a szakmai kozosségekkel tor-
tént egyeztetést valamint az intézmény neveldtestiilete véleményének kikérését kdvetden — a
Madach Imre Gimnazium (1073 Budapest, Barcsay utca 5.) gyakornoki szabalyzatat az alabbi-

ak szerint allapitom meg.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: a gimnazium alaptevékenységéhez tartozé munkakdrbe, hatarozatlan idore kine-
vezett, F-H fizetési osztalyba sorolt olyan kézalkalmazott, aki nem rendelkezik harom évet
meghalado6 id6tartamu szakmai gyakorlattal.

Szakmai gyakorlat: a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és szakképzettséget igény-
16, az intézmény alaptevékenységének ellatasaval osszefiiggd munkakorben, a Kjt. 22. § (3) be-
kezdésében felsorolt jogviszony keretében toltott idotartamok Gsszessége.

Alaptevékenységgel osszefiiggé munkakor: a gyakornoki 1d6 kikotése szempontjabol alapte-
vékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a kdzalkalmazottat az
R. mellékletében meghatarozottak szerint pedagogus szakértelmet igénylé munkakdrben, vala-
mint pedagogiai-szakmai szolgaltatasok ellatasara létesitett ligyintézo-szakértd, pedagogiai
szakértd, pedagdgiai eldadd vagy ligyintéz6 munkakorben foglalkoztatjak.

Gyakornoki idé6: a kdzalkalmazott kinevezésében kikotott, gyakornokként eltoltendd idészak.
Tartama 3 év. Gyakornoki 1d6 alatt torténd athelyezés esetén a gyakornoki id6 a 3 évbol még
letoltend6 id6tartam.

Gyakornoki program: az a folyamat, amelynek soran a ,,palyakezd®” megismeri a munkahely
belsé értékeit, szervezeti kultirdjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap, hogy
megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzésehez.

Kezdo szakasz: a gyakornoki program elsé szakasza, amelyben a gyakornok megfontolt, alta-
laban racionalis, de rugalmatlan. Ez els6sorban a gyakorlatszerzés szintje, amikor a valds gya-
korlatszerzés sokkal fontosabb, mint a verbalis informaci6. A gyakornokot elsddlegesen az el-

méleti tudas vezérli.



Haladé szakasz: a gyakornoki program mdasodik szakasza, amelyben a gyakornok mar képes
mindent megfigyelni, nem vész el a részletekben. Ez az eseti tudas szintje, mely személy- és
kontextusfiiggd. A gyakornok viselkedését a tapasztalat befolyasolja.

Befejez6 szakasz: a gyakornoki program harmadik szakasza, amelyben a gyakornok képes mar
arra, hogy raciondlisan, tudatosan kivalassza, hogy mit fog tenni. Prioritdsokat hatdroz meg, és
képes a tanulési-tanitasi folyamat ésszerti irdnyitasara.

Szakmai segitd: az intézményvezetd altal a gyakornok gyakornoki idd alatti timogatasaval
megbizott pedagogus, aki legalabb tiz év szakmai gyakorlattal rendelkezik, legalabb 6t éve az
intézmény alkalmazottja, és szakteriiletének kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a pedago-

gus munkakori leirasaban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

2. A szabalyzat személyi hatalya, célja

A szabdlyzat hatalya kiterjed

= az intézmény vezetdjére €s a tobbi vezetd beosztasu alkalmazottjara.
* a gyakornokokra,

= a gyakornokok szakmai segitdire valamint

= aszakmai munkakozosségek vezetoire

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudédséanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze elkotelezettségiiket a pedagdgusi

hivatas irdnt, segitse az oktatas dgazati €s intézményi céljaival vald azonosulast.

3. A gyakornok kinevezése

3.1 A gyakornoki idd tartamat és a gyakornoki vizsga letételét a kinevezéskor kell el6irni.

3.2 Kotelezd a gyakornoki 1d6 eldirasa pedagdgus munkakorbe torténd hatarozatlan ideji koz-
alkalmazotti kinevezés esetén, ha a kinevezett nem rendelkezik 3 éves szakmai gyakorlat-
tal.

Athelyezés esetén az el6z6 munkaltatonal megkezdett gyakornoki idé folytatodik, és annak
id6tartamat a kikotott gyakornoki 1d6 hosszanal figyelembe kell venni.
Ha nem athelyezéssel sziint meg a gyakornok el6z6 kozalkalmazotti jogviszonya, akkor az

el6zd jogviszonyban letdltott gyakornoki id6 idétartamat csak a szakmai gyakorlat id6tarta-



manak megéllapitasakor kell figyelembe venni, kivéve, ha a kdzalkalmazotti jogviszony a
gyakornoki 1d6 alatt
a) ,,nem megfeleld” mindsités miatt sziint meg, vagy
b) rendkiviili felmentéssel, illetve— az egészségiigyi alkalmatlansag kivételével — a kozal-
kalmazott munkakori feladatainak ellatasara valo tartds alkalmatlansdga vagy nem megfele-
16 munkavégzése miatt felmentéssel megsziintetésre kertilt.

3.3 Nem kell gyakornoki id6t kikotni annak, aki a gyakornoki kdvetelményeket pedagogusi
munkakorben teljesitette vagy rendelkezik pedagdgus-szakvizsgaval.

3.4 Kinevezés atadasakor az intézmény vezetdje tdjékoztatja a gyakornokot a szakmai segitd(k)
személy€rodl, és — hacsak az(ok) nincs(enek) akadalyoztatva — be is mutatja 6ket egymas-

nak.

4. A szakmai kovetelmények rendszere

4.1. Jelen szabdlyzat a gyakornokok szamara szakmai kovetelményrendszert allit fel.

4.2. A gyakornoki idovel kapcsolatos szakmai kdvetelmények két részbdl allnak: az altalanos
kovetelményekbdl €s a munkakdrhdz kapesolddd kdvetelményekbdl.

4.3. Az éltalanos kovetelményekhez tartozé kovetelményrendszer minden gyakornokra vonat-
kozik, ezért azokat minden gyakornoknak teljesitenie kell. Az intézményen beliil torténd
munkakdrvaltozas esetén a mar teljesitett altalanos kdvetelmények elsajatitasat a gyakor-
noknak nem kell megismételnie.

Az éltalanos kovetelmények alapjan a gyakornoknak meg kell ismernie

a) az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsé szabalyzatokat €s programokat, ezen be-
lil a nevelési programot, a pedagogiai programot, a szervezeti és miikkodési szabalyza-
tot, a hdzirendet, a mindségiranyitasi programot és a kollektiv szerzddést,

b) az intézmény pedagogiai célkitiizéseit, azok gyakorlati megvaldsulasat,

¢) a tanulok, a sziilok, a pedagogusok — kdzoktatasi torvényben meghatarozott — jogait €s
kotelezettségeit,

d) a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket,

e) a tanligy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat.

4.4 A munkakorhoz kapcsolddo szakmai kotelezettségeket jelen szabalyzat a kinevezésben
meghatarozott munkakor, illetéleg az ahhoz kapcsoldédd munkakori leiras alapjan allapitja
meg.

A munkakorhoz kapesolodo kovetelményrendszer tartalmazza azoknak a specialis illetve

mindenkire érvényes kovetelményeknek a lebontdsat, amelyek a konkrét munkakorhoz il-



letve az egyes munkakdri feladatokhoz tartoznak. Ezek a kovetelmények minden munka-
korre biztositjak, hogy a gyakornok

* megismerje

a) a munkakorére vonatkozo foglalkoztatasi alapelveket,
b) az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
¢) az intézménybe jaro tanuldk sajatos felkészitésének problémait,

» alkalmassé valjon a kiilonleges gondozast igényld gyermekek, tanulok egyéni fej-
lesztésére (hatranyos helyzetii, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanuld, tehetséges tanuldkkal valéd foglalkozas),

* elmélyitse az oktatashoz kapcsolodd eszk6zok hasznalatahoz sziikséges ismereteit.

4.5. A szakmai kovetelmények rendszerét jelen gyakornoki szabalyzat 1. sz. melléklete tartal-

mazza.

5. A szakmai segitok megbizasa

5.1 A szakmai segitoket a gyakornok kdzvetlen vezetdjének ill. az iskolavezetés véleményének
a meghallgatdsa utan az intézmény igazgatoja bizza meg szakteriiletenként. Az egyes szak-
teriiletek 6sszevonhatok, igy egy szakmai segitéhdz tobb szaktertilet is tartozhat.

5.2 Az altalanos szakmai illetve az azokhoz tartozo egyes szakteriileti kovetelmények teljesité-
sének segitésével a gyakornok kozvetlen felettese, az illetékes igazgatohelyettes is megbiz-
hato.

5.3 A munkakorhoz kapesolodo kovetelmények teljesitésének segitésével azonos munkakort el-
lato, az intézményben legalabb 6t éves, Gsszesen legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal ren-
delkez6 pedagodgus bizhatdé meg. Az igazgatd indokolt esetben eltekinthet a szakmai gya-
korlatra vonatkozo fenti kikotésektol.

5.4 Megbizasa el6tt a megbizni kivant munkatarsat az igazgatd szoban tdjékoztatja, aki mél-
tanylast érdeml6 személyes koriilményekre tekintettel kérheti a megbizas melldzését.

5.5 A szakmai segitoi feladatok ellatdsara sz616 megbizast irdsban kell megtenni. A megbizas a
gyakornoki id§ teljes idétartamara szol. A megbizasban meg kell hatarozni a gyakornok ne-
vét, a gyakornoki id6 kezdetét €s végét valamint azokat a szakteriileteket, amelyekre a segi-
to tevékenység iranyul. A megbizast a szakmai segitd irasban veszi tudomasul. A megbizas

egy példanyat el kell helyezni a szakmai segité személyi anyagaban.



5.6 A szakmai segité munkakori leirasaban jeldlni kell a szakmai segit6i feladattal valo megbi-
zast és annak iddtartamat. (A munkakdri leirds modositasa csak k6z6s megegyezéssel tor-
ténhet!)

5.7 A megbizas aldl felmentés kivételes esetekben kérhetd. A felmentésrdl az igazgatd dont.

5.8 Kdtelez6 oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd sza-
mara, ha a betdltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.

6. A szakmai segité tevékenysége és juttatasai

6.1 A szakmai segit6 jelen szabalyzat alapjan 12 honapos szakaszokra bontva a gyakornokkal
egyeztetve kidolgozza, az intézményvezetovel jovahagyatja, és megbizastol szamitott egy
honapon beliill a gyakornok részére atadja a gyakornoki programot. Ez a szdmonkérés
szempontjain kiviil tovabbi részletezéssel iranymutatast ad a jogszabalyok és az intézményi
dokumentumok alapjan torténd elméleti felkésziilésre, valamint a gyakorlati kompetenciak
elmélyitésének varhat6 idejére. A gyakornoki program egy ellenjegyzett valamint elektroni-
kus példanyat a titkarsag tarolja. A gyakornoki programot a szakmai segitének évente feliil
kell vizsgélnia.

6.2. A szakmai segit ismerteti a gyakornokkal és biztositja szdmara a szakteriiletéhez tartozo
kovetelmények altal érintett dokumentumok (koztiik — altalanos kovetelmények szaktertilet
esetén — jelen szabalyzat is) elérhetdségét.

6.3. Az altalanos kovetelmények szakteriileteire megbizott szakmai segitd felkésziti és segiti a
gyakornokot az 4ltalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyi rendelkezések, in-
tézményi alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében.

Az intézmény pedagogiai célkitiizéseinek megismerése és gyakorlati megvalositasa szakte-
riiletre megbizott szakmai segitd
= lehetdséget biztosit a pedagogiai célkitiizések gyakorlati megvaldsitdsanak bemuta-
tasara alkalmas 6rak latogatasara,
» a pedagogiai célkitlizések gyakorlati megvalositasanak tamogatasa érdekében sziik-
ség szerint — negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal — latogatja
a gyakornok tanitdsi orait,
= a gyakorlatban mutatja be a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat,
= a gyakornok kérésére konzultaciot biztosit.
6.4. A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények szakteriiletére megbizott szakmai segitd tdmo-

gatja €s segiti a gyakornokot



* a munkakdrével kapcsolatos feladatok — kiilondsen

a) az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervé-
ben foglaltak értelmezése €s szakszerli alkalmazasa,

b) a tanitasi (foglalkozasi) ordk felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanul-
manyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasa,

c) a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasa, tanmenet, 6ravazlat készité-
se, modszerek atadasa,

d) a jelen gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatisa (részvétel a
nevelbtestiilet munkdjadban, a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd €és befejezd
feladatok ellatasa)

— végrehajtasara torténd felkésziilésben,

* az intézményi feladatok (ligyelet, helyettesités) megismerésében,

= atanoran kiviili tevékenységekre (kirandulas, tinnepségek) valo felkészités lebonyo-
litasaban,

* az adott munkakozdsség munkajanak (megéllapodasok, szabalyok), a helyi kommu-
nikécios szokdsoknak a megismerésében.

A gyakornok felkésziilésének segitése, iranyitasa érdekében a szakmai segitd

» sziikség szerint — negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal — lato-
gatja a gyakornok tanitasi orait,

» cllendrzi az irasbeli munkak javitasat,

* tapasztalatait a gyakornokkal megbeszéli,

* ha a gyakornok igényli, a problémdk megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasa-
hoz, a felkésziiléshez konzultacios lehetdséget biztosit,

» konzultacidval, tandcsadassal és folyamatos ellenérzéssel tamogatja a gyakornokot

a tanitashoz kapcsolddoé adminisztracid elvégzésében.

6.5 Az dralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli.
Az oralatogatasokrol, az irasbeli feladatok javitdsanak ellendrzésérdl feljegyzést készit,
amelyben megfogalmazza észrevételeit, szovegesen értékeli a gyakornok teljesitményét, ja-
vaslatokat, irdnymutatast ad a tovabbi felkésziiléshez. A feljegyzések egy példanyat a gya-
kornok, egy masikat a kozvetlen felettes igazgatdhelyettes kapja, a harmadik példanyt a

szakmai segitd Orzi.



6.6 Konzultacio, személyes értékelés megtartdsat a pontos idopontot és idotartamot feltiinteto,
¢s a résztvevok alairasaval ellatott nyilvantartasban kell vezetni.

6.7. A szakmai segitok a vezetd szakmai segitd vezetésével évente szovegesen irdsban értékelik
a gyakornok teljesitményét. Ez az értékelés alapozza meg a gyakornok mindsitésre bocsata-
sardl ill. tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitdsarol vagy felmondésarol sziiletendd don-
tést, hatdrozza meg a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat. A k6zos
értékelés készitdi az értékelés soran figyelembe veszik a gyakornok felkészitésében részt
vevod mas kolléga véleményét, valamint a gyakornok altal készitett és 15 nappal az értékelé-
si hataridd el6tt nekik atadott onértékelést is.

6.8. Az igazgatd jogosult barmely idépontban rendkiviili tdjékoztatast kérni mind a szakmai se-
gitotol, mind a gyakornok kozvetlen felettesétdl, mind a gyakornoktol.

6.9. A szakmai segitd a gyakornokot tdmogat6 tevékenységét a rendes munkaidejében végzi. A
szakmai segitd munkavégzési kotelezettségét tigy kell megallapitani, hogy rendes munka-
1d6ben az Osszes kotelezettségének (a szakmai segitdi feladataival kapcsolatos kotelezettsé-
geinek is) eleget tehessen.

6.10 A szakmai segitdt feladatai ellatasaért kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités il-
leti meg, amelynek 0sszege a tevékenységre (oralatogatas, konzultacid) forditott 6rak sza-
manak és az oOradijanak a szorzata. Az Osszeg szamfejtésére negyedévenként utodlag keriil
sor, a latogatott orak illetve konzultaciok pontos idépontjat valamint az ellenérzésre fordi-
tott idétartamokat rogzitd, az igazgatohelyettes altal alairt kimutatas és a naplobejegyzések
nyoman késziilt igazgatohelyettesi feljegyzés alapjan. A fentieken til a szakmai segitd a

tanév végén céljutalomban részesithetd.

7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

7.1 A gyakornok heti teljes munkaideje 40 ora. Kotelezd oraszamat a kozoktatasrol szold 1993.
évi LXXIX. térvény 3. szamu melléklete hatarozza meg.

7.2 A gyakornok a kotelezd orak teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevelOtestiilet munka-
jéban valo részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd mun-
kakra kotelezheté. Ugy kell a gyakornok munkavégzési kotelezettségét megallapitani, hogy
rendes munkaidOben az Osszes kotelezettségének (a gyakornoki idével kapcsolatos kotele-
zettségének is) eleget tehessen. Kotelezo oran tuli tobblettanitds csak abban az esetben ren-
delhetd el a gyakornok szdmara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

7.3 A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irdsbeli hozzajaruldsaval kaphat.
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7.4 A heti teljes munkaidd kdotelezd ordkon feliili részében a gyakornok a kotelezd orakhoz
kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkakat végzi, orat latogat, konzultal a szakmai segito-
vel, sziikség szerint az intézményvezetdvel és egyéb munkatarsakkal, ismerkedik a sziiksé-
ges dokumentumokkal.

7.5 A gyakornoknak legalabb atlag heti egy orat kell latogatnia (azonos tantargyat tanitd peda-
gbgus Orajan, az altala tanitott osztdlyokban mas 6rdn, a szakmai segitd orajan, tanéran ki-
viili foglakozason). Az oralatogatast rovid megbeszélés elézheti meg, és rovid megbeszé-
lésnek kell kdvetnie (az oOrat tartdé pedagdgussal). Az oralatogatast a gyakornok a haladasi,
mulasztasi naploban aldirasaval jeloli.

7.6 Konzultaciora (szakmai segitével, egyéb pedagogussal, vezetdvel, szakmai munkakdzos-
ség-vezetdvel) legalabb heti két ora iddtartamban jogosult a gyakornok. A konzultaciérol az
idOpont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas késziil.

7.7 Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetovel, szakmai segitdvel, az o6rat tartd
pedagogussal egyeztetve egy honapra eldre litemezi.

7.8 A gyakornok ¢és a szakmai segitd orarendjét ugy kell Osszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacido meg-
tartasara. LehetOség szerint ajanlott a gyakornok kotelezd orait a hét négy napjara elosztani,

hogy egy nap maradhasson 6ralatogatdsra, konzultaciora.

8. A gyakornoki ido alatti szamonkérés

A gyakornok felkésziiltsége az alabbi modon hatarozhaté meg:
= eclméleti felkésziiltség ellendrzése,
= gyakorlati feladatok teljesitése,

» a munkakdrhoz kapcsolodd kdvetelményrendszer teljesitése.

8.1 Elméleti felkésziilés ellendrzése

8.1.1 Az intézményi dokumentumok ¢és jogszabalyi rendelkezések alapjan elsajatithato ismere-
tekrdl a gyakornok évente egy alkalommal, a tanév utolsé el6tti honapjaban, beszamolas
soran ad szamot. A beszdmolas az altalanos szakmai illetve a munkakori kovetelmény-
rendszer megismerésérdl egyidejlileg vagy két kiilonb6zd iddpontban térténhet. A besza-
molas iddpontjat a szakmai segitdk ¢és a kozvetlen felettes egyiittes javaslata alapjan az
igazgatd hatarozza meg, és arrol a gyakornokot valamint a tobbi részvevoét a kitlizott ido-

pont eldtt egy honappal értesiti.
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8.1.2 A beszamolashoz a szakmai segit6k a szamonkérés szempontjai alapjan, a teljesités iite-
mezese szerinti 1d0 aranyaban kijelolt anyagrészekbdl kérdéssort allitanak 6ssze, amelyet
a beszamolas idépontjanak kozlésével egyidejiileg kell atadni a gyakornoknak.

8.1.3 A beszadmoléason részt vesznek a szakmai segitd(k) és a gyakornok kdzvetlen vezetdje is.
A szakmai segitdi feladatot ellato igazgatdhelyettest ezen az igazgatd dontése alapjan a
szakmai munkak0zosség-vezetd vagy az altala kijelolt pedagogus helyettesitheti.

8.1.4 A beszamolas szoban, a gyakornoknak atadott kérdéssorbol feltett kérdésekre adott vala-
szokkal torténik. A kérdéseket a szakmai segitd teszi fel, és a valaszt a megadott — leg-
alabb 3 perces — gondolkodasi id6 utan meg kell kezdenie a gyakornoknak. A beszamolas
id6tartama egyidejii szamonkérés estén sem haladhatja meg az egy orat.

8.1.5 A beszamolas eredménye szakteriiletenként ,,megfelelt” és ,,nem megfelelt” értékeléssel
torténik, amelyhez a szakmai segitdk szoveges értékelést fiiznek. ,,Nem megfelelt” érté-
kelés akkor adhato, ha a szakteriileten biztositott két javitasi lehet0ség soran sem tudott a
hallgato ,,megfelelt” mindsitést elérni.

8.1.6 A beszamolasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely szakteriiletenként rogziti a besza-
molas eredményét. A jegyzOkonyvet a beszamolas 0sszes résztvevdje aldirja. A jegyzo-
konyvbdl és annak mellékletét képezd szakmai segitdi szoveges értékelésbol a gyakor-
nok, a gyakornok kozvetlen felettese és az igazgato kap egy példanyt. A szoveges értéke-
1és egy példanyat a szakmai segitonek meg kell ériznie.

8.1.7 A gyakornok beszdmolasa akkor sikeres, ha minden szakteriileten ,,megfelelt” értékelést
kap. ,,Nem megfelelt” értékelésti szakteriileten a beszdmolast meg kell ismételni.

8.1.8 Ha a gyakornok akadalyoztatisa miatt nem tud a beszdmoldson megjelenni, errdl hala-
déktalanul tajékoztatnia kell a kozvetlen felettes igazgatohelyettest. Ha a gyakornok az
Osszehivott beszdmolason nem jelent meg, jogosult tdvollétét utdlagosan kimenteni.

8.1.9 Sikertelen beszamolés esetén, vagy ha a gyakornok a megjelenést 6nhibdjabol elmulasz-
totta — Osszesen legfeljebb két alkalommal — valamint halasztas €s kimentés esetén j —
nem 7 munkanapon beliili — beszamolasi iddpont megéllapitasarol kell gondoskodni. Ha a
sikertelen beszamolasok és meg nem jelenések Osszege eléri a harmat, akkor a gyakorno-

kot mindsiteni kell, amelynek eredménye: ,,nem megfelelt”.
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8.2. A gyakornoki tapasztalatszerzés és gyakorlati szamonkérés

8.2.1 A gyakornok felkészitésének szakaszai, valamint az azok sordn alkalmazando tapasztalatszerzési valamint gyakorlati beszamolasi modsze-
rek az alabbiak: (Az idészakok hossza 12 honap.)

Idoszak

Elvaras

Tapasztalatszerzés modszere

Gyakorlati beszamolasi modszerek

,.kezd6 szakasz”

» A tanitas terén csak
minimalis készség
varhato6 el

» Szabalyok kovetése

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai munkak6zdsség-
vezetdvel

Team munkéban részvétel
EsetmegbeszEld csoport munkéjaban
részvétel

Tanév eleji sziildi értekezlet latogatasa

Egyéni tanmenet elkészitése

Oravazlat készitése

Sziil6i panaszra megoldasi terv, intézkedési
terv készitése (a megismert jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

,,halad6 szakasz”

» Szabalyok kovetése

» Kontextusok felis-
merése, rendszerezé-
se

» Gyakorlati tudas
megalapozéasa

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitovel
Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai munkak6zosség-
vezetdvel

Team-munkéban részvétel
Esetmegbesz¢ld csoport munkéjaban
részvétel

Csaladlatogatas a gyermekvédelmi fele-
16ssel, osztalyfonokkel

Részvétel egy tanév végi — értékeld —
sziildi értekezleten

Egy munkak6zosségi értekezlet egy részének
megtartdsa (szakmai téma)

Egy munkak6z6sségi program megszervezé-
se (pl. iskolai tanulményi verseny)

Egyéni fejlesztési terv készitése

Tanulok, osztalyok kozott kialakult — kiilsé
beavatkozast igényld — konfliktus megoldasa-
nak tervezése, intézkedési terv készitése
Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd
altal meghatarozott szempontok szerint
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Idészak

Elvaras

Tapasztalatszerzés modszere

Gyakorlati beszamoldsi modszerek

,befejezd sza-
kasz”

» Tudatossag

» Tervszerliség

» Prioritasok felallitasa
» Gyakorlati tudas

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultaci6 a szakmai segitvel
Konzultacié egyéb pedagogussal
Konzultaci6 az igazgatoval
Konzultacié a szakmai munkak6zosség-
vezetdvel

Team munkéban részvétel
EsetmegbeszEld csoport munkéjaban
részvétel

Bemutato ora tartasa

Az altala tanitott osztalyok egyikében a szii-
161 értekezlet egy részének megtartasa (pl.
szakmai téma, szervezés)

Az intézmény éves munkatervében meghata-
rozott nevelési értekezlet egy részének meg-
tartasa (szakmai témaban)

Az intézmény éves munkatervében meghata-
rozott intézményi szintli program megszerve-
zése (pl. kirandulas, hagyomanyapolas, pro-
jekt nap, hét, didk-onkormanyzati program,
didkkozgytilés)

Helyzetértékelés, feladatkitiizés elkészitése
az osztalyfénokkel egyiittmikodve tanév ele-
jén az altala kivalasztott osztalyban

Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd
altal meghatarozott szempontok szerint

A tovabbi fejlédési szakaszok mar tilmutatnak a gyakornoki idon. (jartas szint, szakértd szint)

8.2.2 Az szakmai segit0 altal kidolgozott gyakornoki program iddszakokra lebontva és hatariddvel ellatva tartalmazza a gyakornok altal teljesi-

tendd gyakorlati beszdmolasi feladatokat. A tanév végén készitett irdsos értékelés ezen feladatok teljesitésének értékelésével is foglalkozik.
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8.3 A munkakorhoz kapcsolodo kovetelményrendszer teljesitése

A gyakornoki 1d6 alatt a gyakornok munkakoréhez kapcsolodo kovetelményrendszer teljesité-
sének értekelése folyamatosan — az irasbeli feladatjavitdsok ellendrzése és az dralatogatasok
alapjan — torténik. A gyakornoki id6 elején és az egyes iddszakok végén a szakmai segitd irds-
ban értékeli a gyakornok haladésat, hol tart a gyakornok a felkésziilésben és a feladatmegol-
dasban, milyen valtozas kovetkezett be az el6z6 allapothoz képest, €s meghatarozza a tovabb-

haladas irdnyat. A kovetkezd iddszak értékelése ezen feladatkitlizések alapjan torténik.

9. A gyakornok értékelése, minésitése

A gyakornok értékelésének alapjat az intézmény mindségiranyitasi programjaban rogzitett
pedagogus értékelési-rendszer képezi.
A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értéke-

lése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

9.1 Kiemelt értékelési, mindsitési szempontok

¥7  atudas hasznalata,

17 széleskori pedagogiai tartalmi tudas,

17 problémamegoldasi stratégidk,

17 acélok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanulok szaméra, improviza-
ci0s készség,

77 dontéshozatal,

17 célok meghatarozasa,

17 tantermi hangulat,

17 atantermi események €szlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére

17 érzékenység a kontextus irant,

17 atanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

17 afeltevések gyakori ellendrzése,

17 tisztelet a tanulok irant,

17 atanitas iranti elkotelezettség,

17 egylittmiikddés a neveldtestiileti kzosséggel.
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9.2 Az értékelés eljardasrendje

9.2.1 A szakmai segitd(k) a vezetd szakmai segitd vezetésével mindharom gyakornoki tanév
végére elkésziti(k) a gyakornok irdsos értékelését.

9.2.2 Az értékelésre az értékeld megbeszélésen keriil sor, amelyen a szakmai segitd(k) és a
gyakornok vesznek részt. A gyakornoki id6 elsé két évében fejlesztési célu értékelés fo-
lyik, amelynek célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedés-
nek fejlesztése, motivacio, szakmai fejlesztés, tamogatas. A gyakornoki id6 harmadik
¢vében a teljes gyakornoki id6 keriil értékelésre. Célja a mindsités el6készitése.

Az értékeld megbeszélés 1épései:
= A gyakornok ismerteti az onértékelését
= A szakmai segit(k) ismerteti(k) értékelést
= Azeltérd vélemények megbeszélése
» A problémak feltarasa, megbeszélése
= Megfelelt” mindsitésti értekelés esetén a fejlesztési teriiletek, iranyvonalak, €s
azokban a résztvevok tovabbi teenddinek, feladatainak meghatarozésa
= Az értékeld lap kitoltése, alairasa

9.2.3 Az értékel6 lapot —, amelynek melléklete a segitd(k) altal kidolgozott értékelés valamint
a gyakornok altal irt onértékelés,— a szakmai segitd(k) és a gyakornok irja ala. A gya-
kornoknak lehetdsége van arra, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rog-
zitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat az igazgato kapja, egy masikat a gyakornok-
nak kell atadni, a harmadik példanyt pedig a vezetd szakmai segitd 6rzi a gyakornoki
1d6 leteltéig, majd a mindsités utan megsemmisiti.

9.2.4 Az igazgatd az értékelés valamint a gyakornoki beszamolds eredménye alapjan dont a
mindsitésre bocsatasrdl (a harmadik gyakornoki év utén) illetve az alkalmazis meg-

hosszabbitasarol (az els6 két gyakornoki év utan) vagy felmondasarol.

9.3 A mindsités eljarasrendje

9.3.1 A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a gyakornokot mindsiteni kell.

9.3.2 A gyakornok mindsitésérdl alkotott dontése kialakitasa soran az intézmény vezetdje fi-
gyelembe veszi a kozvetlen felettes valamint a szakmai segitd(k) irdsban kifejtett véle-
ményét, javaslatat, az évenkénti értékelések megallapitasait, a fejlesztési javaslatok
megvaldsuldsat €s a beszamoldsok eredményeit. Ha a mindsitésre vonatkozo javaslat ki-
alakitdsaban a szakmai segit6k kozott nincs konszenzus, akkor az igazgatd szoban is

meghallgatja az ellentétes allaspontok képviseldit és a gyakornok kozvetlen felettesét.
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9.3.3 A mindsitési dontés tényleges meghozatalat értékeld megbeszélés eldzi meg, amelyen a

szakmai segitdk, a gyakornok és a gimnazium igazgatoja vesz részt. Az értékeld megbe-

sz¢lés idOpontjat az igazgato tiizi ki.

Az értékeld megbeszélés 1épései.

A gyakornokot tajékoztatjdk a mindsités céljarol, menetérdl, jogkdvetkezményé-
r6l valamint a mindsités eredményéhez kapcsolddo jogorvoslati lehetdségekrol.
A gyakornok ismerteti onértékelését, mely Osszefoglalja a gyakornoki program-
ban meghatarozott célok elérésének értékelését is.

A vezetd szakmai segitd ismerteti 0sszegz6 értékelését.

Az igazgat6 értékeli a gyakornok tevékenyseégét.

A résztvevOok megbeszélik az eltérd véleményeket.

Az igazgatd tdjékoztatja a gyakornokot a mindsitésérél hozott dontésérdl, amely
»~megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” lehet.

A mindsitd lap kitoltése és aldirdsa (A ,,nem megfelelt” mindsitést a mindsitd la-

pon indokolni kell. Az indoklasnak valosnak és okszertinek kell lennie.)

9.3.4 A mindsitd lapot az intézményvezetd, a szakmai segité és a gyakornok irja ald. A gya-

kornoknak lehetdsége van arra, hogy észrevételeit, megjegyzését a mindsitd lapon rog-

zitse. A mindsitd lap egy aléirt példanyat az igazgat6d kapja, egy masikat a gyakornok-

nak kell atadni, a harmadik példany pedig részét képezi a kozalkalmazott személyi

anyaganak.

9.3.5 A mindsitéshez a gyakornokot 8 teriileten értékelik (1d. 7. melléklet), az értékelés ered-

ménye ,,megfelelt” vagy ,,nem megfelelt” lehet. Ha a gyakornok a lehetséges 8 tertilet

koziil legalabb 4 teriileten ,,nem megfelelt” mindsitést kap, akkor a mindsitése ,,nem

megfelelt” lesz.

9.3.6 Ha a mindsités eredménye ,,megfelelt”, akkor az adatkezelés célhoz kotottsége megszii-

nik, ezért a gyakornok felkésziilésének segitésével, a teljesitésének a mindsités elodtti ér-

tékelésével kapcsolatos iratokat, feljegyzéseket meg kell semmisiteni, kivéve, ha arrol

mas (pl. szamvitellel kapcsolatos) eldirasok masképp nem rendelkeznek.

9.3.7 Ha a gyakornok ,,nem megfelelt” mindsitést kap, a kozalkalmazotti jogviszony a tor-

vény erejénél fogva megsziinik. A jogviszony megsziinésének hataridejét a jogszabaly

rogziti. Ilyenkor az iratokat a kdzalkalmazott személyi anyagaban kell elhelyezni, és azt

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a személyi anyagra vonatkozé eldirasok

szerint kell Orizni.
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9.3.8. A gyakornok kilépésekor, athelyezésekor vagy gyakornoki mindsitése utan gyakornoki
tanusitvanyt kell kiallitani, amely a letoltott gyakornoki id6t, ill. a sikeres mindsitést ta-
nusitja. Ennek egy példanyat az irattar, egy masikat a gyakornok kapja, a harmadik pél-

dany pedig a kozalkalmazott személyi anyaganak a részét képezi.

10. Zaro rendelkezések

10.1 A gyakornoki szabalyzatot és mellékleteit feliil kell vizsgalni
= ¢évente,
* jogszabalyvaltozas esetén,
= ha azt a nevelOtestiilet negyede vagy egy munkakozosség kezdeményezi.
10.2 A munkakorhoz tartozé kovetelményrendszer modositasara a szakmai munkak6zosség-
vezetd tesz javaslatot. A modositast a munkakdzosség dolgozza ki.
10.3 A kiadand6 gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véle-
ményt nyilvanitanak.
10.4 A gyakornoki szabalyzatot a nevelOtestiilet véleményének kikérését kdvetden az intéz-
mény vezetdje adja ki.
10.5 A gyakornoki szabalyzat legkorabban a kiadasat kovetden 14 nappal 1éphet hatalyba.
10.6 A gyakornoki szabalyzat kiadasaval egyidejiileg egy-egy példanyat el kell helyezni a ta-
nari szobaban és a titkarsagon.

10.7 Jelen szabalyzat 2008. janudr elsejétdl visszavonasig hatalyos.

11. Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testiilet a 2007. december 12.-i nevelOtestiileti tilésén vé-

leményezte.

Budapest 2007. december 14.

/a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke/
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A szabalyzat mellékletét képezi
Szakmai kovetelményrendszer
Szakmai segitdi megbizasi okirat
Gyakornok-beszamolasi jegyzOkonyv
Gyakornok-értékeld lap
Gyakornok-mindsitd lap

Gyakornoki tantsitvany

N YR -

Gyakornok-mindsitési teriiletek értékelési szempontjai

Segédanyagok a szabdlyzat alkalmazasdahoz

Szempontok a szakmai segitdk kivalasztasdhoz

A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
A gyakornoki programban szerepldk feladatai

Budapest 2007. december 17.

/intézményvezetd/
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1. melléklet: Szakmai kovetelményrendszer

Altaldnos kivetelmények

Az intézményi dokumentumok megismerésének szakteriilete

Ezen a szakteriileten a gyakornoknak ismernie kell az egyes dokumentumok céljat, szerkezeti
felépitését €s azt, hogy a szabalyozas mire irdnyul, tovabba a dokumentumok nyilvdnossagra-
hozatalaval kapcsolatos rendelkezéseket
A gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arr6l, hogy a gimnazium pedagégiai prog-
ramja miként hatdrozza meg

e a gimnazium miikddési folyamataiban

a)
b)

c)

d)
¢)

D

az intézmény kiildetését, jovoképét

az iskoldban foly6 nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladata-
it, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékeny-
seget,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet;

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatdsat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges nevel6-oktaté munkat segitd
eszkozok ¢€s felszerelések jegyzEékét,

a sziild, tanuld, iskolai pedagogus egyiittmiikodésének formait, tovabbfejlesz-
tésének lehetOségeit,

az intézményi belsd €s az allami vizsgak rendjét.

e atanterv keretein beliil

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat és azok oraszamait, a kotele-
z0 ¢€s valaszthato tanodrai foglalkozasokat,

az altala tanitott tantargyak eldirt tananyagat és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és for-
mait,

a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelménye-
it, formdajat,

moduléris oktatads esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

A gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arrol, hogy a gimnazium Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzata miként szabalyozza

a)

b)

©)
d)

a gimnazium mitkodésének, a tanulok fogadasanak, a nyitva tartasnak és a ve-
zetdknek a gimndziumban vald benntartozkoddsanak a rendjét,

a pedagogiai munka belso ellendrzés rend;jét,

a vezetOk helyettesitési rend;jét,

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolédsara vonatkozo rendelkezéseket,
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e) a gimnazium kiilsé kapcsolatainak rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd
egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast,

f) azilinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsola-
tos feladatokat,

g) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

h) a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,

1) atandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

j) amindennapi testedzés formait,

k) a didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkorméanyzat miikodéséhez sziiksé-
ges feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

1) aziskolai kdnyvtar miikodési rendjét,

m) az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendjét.

A gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arrdl, hogy a gimnaziumi Hazirend miként
allapitja meg

a.) a tanuldi jogok gyakorldsanak €s a tanuldi kotelezettségek végrehajtasanak
modjat,

b.) a tanul6i munkarendet,

c.) atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

d.) az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo terii-
letek hasznalatanak rendjét,

e.) aziskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolddo is-
kolén kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartast

f.) a tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

g.) a tanuldk véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,

h.) a tanulok jutalmazasanak elveit és formait,

i.) afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

j.) atanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kér-
déseket.

A gyakornoknak tudnia kell, hogy mit jelent a mindségiranyitas. Ismeretekkel kell rendelkez-
nie arrol, hogy a gimnazium mindségiranyitasi programja miként hatarozza meg

a) az intézmény mikodésének folyamatat,

b) ennek keretei kozott a vezetési, tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési felada-
tok végrehajtasat,

c) a gimndzium hossztavra sz6lo6 elveit, és azokat miként kivanja megvalositani,

d) az intézményben, pedagogus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményérté-
kelésének szempontjait és az értékelés rendjét,

e) a teljes kori intézményi onértékelés periodusat, modszereit,

f) a fenntartdi mindségiranyitasi rendszerrel vald kapcsolatat.

A gyakornoknak tudnia kell, hogy

a.) a Kjt. 2.§-a a kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabalynak tekinti a kol-
lektiv szerzddést és a kozalkalmazotti szabalyzatot,

b.) a Mt. 30.§-a milyen teriiletek szabalyozasara jogositja fel a kollektiv szerzo-
dést,

c.) aKjt. 17.§-a milyen teriiletek szabalyozésara jogositja fel a kozalkalmazotti
szabalyzatot.
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A gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arrél, hogy a gimnazium kollektiv szerzédé-
se miként szabalyozza
a.) a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jogok és kotelezettségek gyakor-
lasanak rendjét,
b.) a kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételeit,
c.) azokat a feladatokat, amelyeket a munkaidd kotelez6 éraszammal le nem ko-

tott részében a pedagdgusnak az iskolaban illetve az iskolan kiviil teljesitenie
kell.

A gyakornoknak ismeretekkel kell rendelkeznie arr6l, hogy a gimnazium koézalkalmazotti
szabalyzata miként hatarozza meg
a.) a szabdlyzat éltal érintettek korét,
b.) azokat a nevesitett részvételi jogokat, amelyek képviseleti gyakorlasaval kap-
csolatos kérdéseket szabalyozza,
c.) a Kozalkalmazotti Tanacs és a munkaltatd kozott jogvitanak nem mindsiilo, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd vita lehetséges forumait.
A fentieken tilmenden a gyakornoknak alapvetd ismeretekkel kell rendelkeznie az alabbiak-
rol:
* az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programja,
* az intézmény éves munkaterve,
* az intézmény gyakornoki szabalyzatat;
* az intézmény panaszkezelési eljarasa,
e altalanos munka-, baleset- ¢€s tlizvédelmi szabalyok,
* azintézményi érdekképviseleti szervek miikddése, dokumentumai, tisztségviseloi,
* azintézményi képviseleti szervek mitkddése, dokumentumai, tisztségviseldi.
* atanligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat;

Az intézmény pedagogiai célkitiizéseinek és azok gyakorlati megvaléosulasanak
szakteriilete
A gyakornoknak ismernie kell
* agimnazium pedagdgiai programjaban rogzitett pedagdgiai célkitiizéseket,
» ezen célkitlizéseknek a tandrakon, ill. a tanorakon kiviil torténd megvaldsitasa érde-
kében alkalmazott eszkdzoket kiilonds tekintettel a gimndzium hagyomanyaira (pl.
Madach-nap, erdei iskola).

A tanulok, a sziilok és a pedagogusok jogainak és kotelezettségeinek szakteriilete

A gyakornoknak ismernie kell a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény (Kt.) rendel-
kezéseit a tanulok, a sziilok €s a pedagogusok jogairol és kotelezettségeirdl valamint azok ren-
deltetésszerli gyakorlasarol.

* tanuldi jogok: Kt. 10.§ és 11.§ (1) bekezdés (A szakképzésben részt vevo tanuldok

jogainak ismerete gimnaziumunkban nem kovetelmény.)

* tanul6i kotelességek: Kt. 12.§ (1) bekezdés

* s7iild joga: Kt. 13.§ és 14.§ (1) bekezdés

* sziil6 kotelessége: Kt. 14.§ (2) bekezdés

* pedagogus joga: Kt. 19.§ (1)-(6) és (8) bekezdés

* pedagogus alapvet6 feladata: Kt. 19.§ (7)-(8) bekezdés

* jogok ¢és kotelezettségek rendeltetésszerti gyakorlasa: Kt. 11.§ (7) bekezdés
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A fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések szakteriilete

A gyakornoknak ismernie kell a Kt.-ben a fenntartohoz telepitett f6bb jogositvanyokat és ko-
telezettségeket. A gyakornoknak tudnia kell, hogy

az onkormanyzat milyen mddon tehet eleget a feladatellatas kotelezettségének (Kt.
88.§ (4) bekezdés,

mit jelent a fenntartdi irdnyitéds, az intézménnyel szemben tamasztott fenntart6i elvara-
sok (Kt. 102.§ (2) bekezdés és 106.§),

mely kozosségek véleményét kell beszerezni az intézményre vonatkozo 1ényeges
fenntartoi dontések elott (Kt. 102.§ (3) bekezdés),

a fenntarté mikor tagadhatja meg az intézmény szervezeti €¢s miikodési szabalyzata,
hazirendje, mindségiranyitasi programja vagy pedagdgiai programja jovahagyasat (Kt.
103.9),

mit vizsgal a fenntart6 a torvényesség biztositasa keretében (Kt. 104.§ (1) bekezdés),
mi alapjan értékeli a fenntartd az intézményi pedagdgiai program végrehajtasat, az in-
tézményben folyd szakmai munka eredményességét, és mi az értékelés nyilvanossagra
hozatalanak modja (Kt. 104.§ (4)-(6) bekezdés),

milyen ligyekben hoz masodfokt dontést a fenntarto képviseldje, mi a torvényességi
kérelem €s mi a feliilbiralati kérelem (Kt. 83.§ (3)-(4) bekezdés),

hogyan kapcsolddik egymashoz a fenntartoi €s intézményi mindségiranyitasi program.

A taniigyigazgatasi dokumentumok alkalmazasanak szakteriilete

A gyakornoknak ismernie kell a Kt.-ben az erre a szakteriiletre vonatkoz6 eldirasokat, kiilono-

sen

az agazati iranyitas, az oktatasért felelds miniszter és a Kormany szabalyozasi feladatait,
a kozoktatasi feladatkorében eljard oktatdsi hivatal feladatait,

a kozoktatas orszagos mérési feladatait,

a kozoktatasi intézmény ellendrzésének folyamatait és eszkozeit.

A munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények

A foglalkoztatasi alapelvek és az oktatasszervezési gyakorlat szakteriilete

A foglalkoztatasi alapelvek alteriilete

A gyakornok ismerje meg a Kt., a Kjt., az 1992. évi XXII. térvény a Munka
Torvénykonyvérdl (Mt.), az R., valamint a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl szo1o
11/1994. (VI. 8.) MKM rendeletet, foképp az alabbi fejezeteket::

a.) altalanos rendelkezések (szabalyozasi kor, alapelvek, a tankotelezettség, a neveld
¢s oktatdo munka pedagogiai szakaszai),

b.) a kdzoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

c.) a miikodés altalanos szabdlyai,

d.) a miikodés rendje,

e.) aszakmai munkakozosség,

f.) aneveldtestiilet

g.) atanuldk kozosségei

h.) a didkdonkormanyzat;

1.) kozalkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,

j.) munkavégzés

k.) fegyelmi feleldsség,

a) munkaidd, pihendido,

b) a kozalkalmazottak elémeneteli és illetményrendszere;
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A gyakornoknak tajékozottnak kell lennie az alkalmazassal, a munkaiddvel, a dijazassal kap-
csolatos alabbi legfontosabb kérdésekben:

pedagdgus munkakdrben valo alkalmazas feltételei (Kt. 15.§ (1) bekezdés, 16.§ (2)
bekezdés),

mit jelent a biintetdjogi védelem (Kt. 16.§ (3) bekezdés),

mibdl tevddik Ossze a pedagdgus munkaideje ((Kt. 16.§ (4) bekezdés),

melyek a kotelezd oraszdmban ill. a kotelezé draszam feletti rendes munkaidében
végezhetd feladatok (Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész I1/6. és 11/9. pont),

mit jelent a tanitasiid6-keret és a tobblettanitas (Kt. 1. sz. melléklet Harmadik rész
11/6.),

milyen feltételek szerint tagozddnak a kozalkalmazotti munkakorok fizetési oszta-
lyokba, mi hatdrozza meg a pedagdgus fizetési osztalyat (Kjt. 61.§ (1) bekezdés
felvezeté mondat és f)-1) pont, Kt. 17.§ (1) bekezdés — tételes kovetelmények nél-
kiil),

mit jelent a fizetési fokozat és a varakozasi 1d6 (Kjt. 64. €s 65.9).

mit jelent a szakvizsgazott pedagdgus munkakor (Kt. 17.§ (5) és 128.§ (8) bekez-
dés),

mit értlink garantalt illetményen (Kjt. 66.§ (8) bekezdés),

mi az illetménynovekedés (Kjt. 66. § (2)-(6) bekezdés),

milyen esetekben jar illetményndvekedés a tovabbi szakképesités hasznositasa
mértekétdl fiiggetleniil (csak a sajat iskola vonatkozasaban, R. 14/A§ (2)
bekezdés),

milyen illetménypotiékot lehet megéllapitani az intézményben (R. 15.§ (2) bekez-
dés alapjan),

hogyan szamitjak a pedagogus oradijat (R. 16.§ (2) bekezdés),

mit jelent az egyiittmiikddési kotelezettségre vonatkozo alapelv (Mt. 3.§).

Az oktatasszervezési gyakorlat alteriilete

A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:
» idbégazdalkodas, tervezés, tudatossag,

Az intézménybe jaro tanulok sajatos felkészitésének szakteriilete

A gyakornok mélyitse el ismereteit az alabbi teriileteken:
* atanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése,
* tanuldi kompetenciak fejlesztése (szakmai, modszertani fejlodés),
» afejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitdsa (tanuldsszervezés),
* az oktatott miiveltségteriilet (tantdrgy) modszertana.
A gyakornok fejlessze képességeit az alabbi teriileteken:
* az 6nallo tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas),
* kommunikaci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal,
» konfliktuskezelési technikak.

A kiilonleges gondozast igénylo tanulok egyéni fejlesztésének szakteriilete

A gyakornok mélyitse el ismereteit az alabbi teriileteken:
* tehetséggondozas,
* hatranykompenzalas,
o felzarkoztatas.
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Az oktatashoz kapcsolodo eszkozok hasznalatahoz sziikséges ismeretek szakterii-
lete

A gyakornok mélyitse el ismereteit az alabbi teriileteken:
* tantargyi segédeszkozok,
*  multimédias segédeszk6zok (magnetofon, video-, CD. DVD- stb. lejatszo, projektor,
digitalis tabla, szamitastechnikai alapberendezések €s szoftverek stb.)
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2. melléklet: Szakmai segitoi megbizasi okirat

Madach Imre Gimnazium
1073 Budapest Barcsay u. S.

Személyi adatok:

név szakok
Szakmai segitd
Tamogatott gyakornok

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasara kiadott
138/1992. (X.8.) kormanyrendelet 4/A§ (6) bekezdéseben biztositott hataskoromben megbi-
zom Ont a fent megnevezett gyakornok segitésével az alabbi szakteriileteken:

Szakmai segit6i megbizasa 20.... (V) ....oovviiiiiiiiiiiiii, (ho) ....... (nap)-tol a neve-
zett 20.... (€V) coiii (ho) ........ (nap)-ig tartd gyakornoki idejének

idOtartamara szol.
Feladatait gimnaziumunk gyakornoki szabalyzataban foglaltak szerint koteles ellatni.
Tajékoztatom, hogy a nevezett gyakornok segitésével az alabbi személyeket biztam még meg:

név szakterulet
1
2

A gyakornok személyes ¢€s irasbeli tajékoztatasarol gondoskodom.

Budapest, 20.... ...

igazgato

Szakmai vezet6i megbizdsomat tudomasul vettem.

Budapest, 20.... ...

Kapja: 1. megbizott segitd
2. tdmogatott gyakornok

3. irattar
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3. melléklet: Gyakornok-beszamolasi jegyz6konyv

Madach Imre Gimnazium
1073 Budapest Barcsay u. 5.

A beszamolo gyakornok személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

A beszamolo idépontja:

A beszamolé résztvevoi:

név alairas
Igazgatd: rieitireareenstsntsasinns
Beszamol6 gyakornok: e
Kozvetlen felettes: s,
Szakmai segit6k: e
A beszamol6 eredménye:
Szakteriilet Megfelelt | Nem felelt meg

bels6 szabalyzatok és programok

pedagogiai célkitiizések, azok gyakorlati megvalosulasa

tanulok, sziilok, pedagogusok jogai és kotelezettségei

fenntartoi iranyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezések

taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasa

foglalkoztatasi alapelvek

oktatasszervezés gyakorlati feladatai

tanulok sajatos felkészitésének problémai

kiilonleges gondozast igényl6k egyéni fejlesztése

oktatiashoz kapcsolédo eszkozok hasznalati ismeretei

(A beszamolt szakteriileten csak az — eredménynek megfelelo — egyik oszlopba kell x jelolést
tenni. A nem beszamolt szakteriileteket mindkét oszlopban vizszintes vonallal kell jelezni.

Kapja: 1. igazgato (irattar)
2. beszamol6 gyakornok
3. kozvetlen felettes

4. értékelo segito
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4. melléklet: Gyakornok-értékelo lap

Madach Imre Gimnazium
1073 Budapest Barcsay u. 5.

Az értékelt gyakornok személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak nyilvanitottak véleményt:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segit6

értékelt
gyakornok
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5. melléklet: Gyakornok-mindsito lap

Madach Imre Gimnazium
1073 Budapest Barcsay u. 5.

A mindsitett gyakornok személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:

A mindsités idopontja:

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Maoédszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés

A mindsités osszegz6 megallapitasa

Megfelelt

Indokolas:

Nem felelt meg

A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges jogvita kezdeményezésének lehet6ségérol

megtortént.

A mindésitett észrevételei:
A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem.

mindsitést végzo
igazgato

szakmai segito

Ph.

minositett
gyakornok
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6. melléklet: Gyakornoki tanusitvany

Madach Imre Gimnazium
1073 Budapest Barcsay u. S.

A gyakornok adatai:
NeV:
Sziiletési hely, 1d0: ...
MunkakOr:
Intézetben t61tott gyakornoki idd:
Kezdete: 20..,.. cooviiriiiiiiiiiiiiiin e
Vége: 200 e

Alulirott, mint a Madach Imre gimnazium (1073 Budapest, Barcsay utca 5.) igazgatoja
hivatalosan tantisitom, hogy a fent megnevezett gyakornok gimnaziumunkban

a) a fent megadott gyakornoki idodt toltdtte el, amely alatt az idéaranyos szakmai
kovetelményeket teljesitette;

b) a fent megadott gyakornoki idével eleget tett a Kjt. 22.§ (5) bekezdés elodirdsai-
nak, és mindsitése a Kjt. 22.§ (11) bekezdésben eldirt médon — ,,megfelelt”
mindsitési eredménnyel — megtortént.

(A nem teljesitett feltételeket egyértelmii athuzassal kell jel6lni.)

Budapest, 20.... ..o

igazgatd
Szakmai vezet6i megbizdsomat tudomasul vettem.

Budapest, 20.... ..o

Kapja: 1. irattar
2. gyakornok

3. gyakornok személyi anyaga
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7. melléklet: Gyakornok-mindsitési teriiletek értékelési szempont-

jai

Ertékelési teriilet

Megfelelt

Nem felelt meg

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Megszerzett szakmai ismereteit a
gyakorlatban hasznositani tudja, az
orai logikusak, a tanulok szamara
jol kdvethetdek, tanitvanyai moti-
valtak

Megszerzett ismereteit a gyakorlat-
ban nem tudja hasznositani, nem
tudja atadni tudast, tanulok nem ér-
tik a magyarazatait

Modszertani tudas

Megszerzett modszertani ismereteit
a tanorakon az osztaly szintjének, a
tanul6 képességeinek megfelelden
hasznositja, képes a differencialt
oktatasra, az egyéni képességfe;-
lesztésre

Mobdszertani ismereteit nem tudja
alkalmazni

Empatia Képes a masok személyiségjegyei- | Nem képes figyelni masok szemé-
nek, igényeinek, problémainak lyiségjegyeire, igényeire, érzelmei-
megértésére, sziikkség szerint meg- | re.
felel6 tamogatast, segitséget nyujt, | Nem nyitott a massag elfogadasara
nyitott a massag elfogadésara,
megértésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban ért- | Gondolatait beszédben/irdsban nem
hetden, logikusan képes kozolni, képes érthetden kozolni, tobbszor
megtalalja a megfeleld kozlési mo- | konfliktus forrasa volt a nem meg-
dot mind a munkatarsakkal, mind a | feleld k6zlésmddja a munkatérsak,
tanulokkal, mind a sziilokkel tanulok sziilok korében

Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, donté- Nem vallalja cselekedetei, dontései
seiért feleldsséget vallalni, mindig | kovetkezményeit, a felelosséget
felméri tettei kovetkezményeit kiils6 koriilményekre haritja, nem

képes elore felmérni tettei, dontései
kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és megoldani a A problémakat nem ismeri fel, ha-

munkakdéréhez kapcsolodo, gyak-
ran jelentkezd problémakat

rit,

Kreativitas, innovacio

Otletgazdag, lelkes, keresi az 0j-
szerti megoldasokat, de mindezt fe-
lel6sséggel, a tanulas-tanitas haté-
konysaganak érdekében teszi

A bevalt gyakorlattol nem mer el-
térni, ha vannak is Gtletei nem ké-
pes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a szervezetbe,
megtalalja helyét, a szervezeti cé-
lokat dssze tudja egyeztetni az
egyéni céljaival, csapatjatékos, ak-
tivan vesz részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe beillesz-
kedni, az egyéni céljait sokszor a
szervezeti célok folé helyezi
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Segédanyagok a szabalyzat alkalmazasahoz

Szempontok a szakmai segitok kivalasztasahoz

v

AN

a segitd ne legyen a gyakornok felettese, mert akkor a szakmai segités mint folyama-
tos értékelés jelenhet meg, €s fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni,

fontos, hogy hasonlo legyen az érdeklddési koriik, hasonl6 elveket valljanak a pedago-
gushivatasrol, tanitasrol,

ha van lehetdség tobb szakmai segitd koziil valasztani, akkor ligyelni kell arra, hogy
ugyanazt a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a szakmai segi-
t, mint a gyakornok,

a jo0 szakmai segitd elfogadja a gyakornokot,

a szakmai segitonek a gyakornokot leendd professzionalis kollégaként kell kezelnie,
¢s engednie kell kibontakozni,

a gyakornoknak sziiksége van a gyakorlatra ¢s a tor6d6 itmutatasra.
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A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil a gyakornok az alabbi
szempontok segitségével késziilhet fel az onértékelésre

VVV VVVVVVVVYY

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobolni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné job-
ban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tdimogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdl?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

Az alabbi onismereti kérdéssor is segitheti a gyakornok felkésziilését az értékeld megbeszélés-

re:

AAAA AAAAAAAAA AAAAA

Hanyszor végzett pontatlan munkat?

Hényszor késett hataridovel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri-e a vele szemben tamasztott kovetelményeket elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? (Magaban, kollégakban, tanulokban, szii-
16kben, egyéb kiils6 koriilményekben?)

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

Felméri-e elére a megvalodsitas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri-e a szakmai szabalyokat, eléirasokat?
Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirdsokat?

Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mell6zésével szeretné-e végezni a munkéjat?
Amiota befejezte tanulmanyait, megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
Véleménye szerint milyen kép alakult ki réla a vezetdiben, a szakmai segit6jében, a
munkatarsaiban, a tanuldokban, a sziilokben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrdsa?

Tud-e dontéseiben elfogulatlan lenni?

Villalta-e feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei

(a szakmai segitd szdmara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak
a megismerése

c) Az intézményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott s iratlan szabalyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

f) A pedagogus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

g) Viselkedés szabdlyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilékkel

h) A kommunikaci6 szabalyai vezetékkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése
a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
c) Kinevezés
d) Munkakor
e) A szolgalati ut
(a gyakornoki szabélyzatban meghatarozott jogszabalyok,
intézményi alapdokumentumok alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése
a) Erdsségek, gyengeségek
b) Kompetenciak
c) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Iddgazdalkodas
h) Kommunikécio
1) Konfliktuskezelés
j) Egylittmiikodés
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A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetéjének feladatai

A szakmai segit6 feladatai

A tobbi munkatars fel-
adata

A gyakornok feladatai

N —

NownhkWw

10.

11.

A belépési adminisztracid megszervezése

A megismerendd jogszabalyok, dokumentu-
mok elokészitése, rendelkezésre bocsatasa
Szakmai segitok megbizasa

Munkatarsak tajékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

Munkahely kijelolése, felszerelése

A gyakornok tdjékoztatdsa a munkafeladatai-
r6l, a munkakori kdvetelményekrdl,a munka-
rendrdl, a lehetséges szocidlis ellatasokrol, a
szervezet felépitésérdl, a pedagdgus értékelés
rendszerérdl, a gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének, mindsitésnek spe-
cialis szabalyairdl, az egyéni ambicidk meg-
valosulasanak lehetdségeirdl, a tovabbképze-
si rendszerrdl, az Etikai kodexrdl(ha van az
intézményben), a munkavédelmi ismeretek-
rdl (ezt a megbizott segitd is végezheti)

A szakmai segitd altal elkészitett beilleszke-
dési program jovahagyasa

Rendelkezésre allas — sziikség szerint — a
problémak megbeszéléséhez, a kérdések
megvalaszolasdhoz (havonta, hetente célsze-
rt fix idot kijeldlni)

A gyakornoki program nyomon kovetése (a
szakmai segitd beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése

1. Onfejlesztés a szakmai
segitdi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmiikddés fel-
tételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése
5. Konzulticiokra felké-
sziilés

6. Konzultaciok

7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezés-
re allas — sziikség szerint —
a problémak megbeszélésé-
hez, a kérdések megvala-
szolasahoz (havonta, heten-
te célszerl fix 1d6t kijelol-
ni)

9. Beszamolas az intéz-
ményvezetdnek a gyakor-
noki program menetérol
10. A gyakornok értékelése
11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

1. Egyiittmiikodés a szak-
mai segitdvel a gyakor-
noki program végrehajta-
sdban

2. A gyakornok tdmoga-
tasa, oralatogatasok lehe-
tové tétele

3. Lehetdség szerint a
gyakornok orainak lato-
gatasa (pl. sajat osztalya-
ikban)

4. A gyakornok tajékoz-
tatdsa a kiilonleges ba-
nasmodot igényl6 tanu-
16kr6l, problémaik hatte-
rérol

5.,,J0 gyakorlat” meg-
osztasa

6. A gyakornok segitése
szakmai anyagokkal

7. A szakmai segitd kéré-
sére a gyakornok munka-
jardl, teljesitményérdl vé-
lemény formalasa (sziik-
ség szerint irasban véle-
ményezes)

1. A jogszabalyok, doku-
mentacio attanulményo-
zasa, értelmezése a szak-
mai segitovel

2. aszervezet miikodési
rendjének megismerése

3. szolgalati Gt megismeré-
se

4. FElvéarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezé-
se (havi iitemterv)

7. a gyakornoki program
feladatainak végrehajta-
sa

8. aprogram altal meghata-

rozott adminisztracio ve-
zetése
onértekelés

. sajat fejlodési teriiletek

meghatarozasa

11. problémak jelzése, kér-
desek feltevése
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