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A szabélyzat létrehozasanak térvényi alapja
e 2011. évi CXC. tv a koznevelésrél

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet melyekben szabalyozott a gyakomok
mentoraldsanak kovetelménye.

1. Fogalmak meghatdrozasa

gyakornok: aki pedag6gus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.
mentor: szakmai vezetd, segiti a gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagdgiai-mabdszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.
gyakornoki id6: a Munka T6rvénykonyve hatalya ala tartozé pedagdgusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének idészaka.

gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a »palyakezd6” megismeri a
munkahely belsé értékeit, szervezeti kulturdjat, meghatérozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtaldlja helyét a munkaszervezetben, mintdt kap a feladatok hatékony
elvégzéséhez.

2. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabélyzat a LirArt Alapfoki Miivészeti Iskoldban munkavallal6i jogviszonyban 4llé
pedagdgusokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes
* az intézményben, a munkakdr betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt pedagdgusra, valamint
¢ az intézmény vezetdjére, és
az intézményvezetd altal kijellt szakmai vezetSre (a tovabbiakban mentor)

4. A szabalyzat id6beli hatilya

Jelen szabélyzat 2021. szeptember 1. napj4tél visszavonasig érvényes.

5. A szabalyzat médositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érint jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevelétestiilet legaldbb fele ezt inditvanyozza.



: I'[HAHT 3400 Mez8kovesd, Matyas Kiraly ut 51.
,L" v ; 7] ALAPFOKG MOVESZETI ISKOLR . TeFax; aori2-7sa

Web: www.zenevar.hu
Email: iroda@zenevar.hu

6. A szabalyzat célja

A gyakornokok felkészitése, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudésanak, képességeinek,
készségeinek fejlesztését. Alakitsa, fejlessze elkotelezettségiiket a pedagogus hivatés irant.
Segitse felkésziilésiiket a mindsitd vizsgara.

7. Gyakornoki id6, jogviszony

A gyakornok szidmara a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitésekor gyakornoki id6 kikdtése
kotelezo.

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatél szamitott kétéves
id6szakot kell a munkaszerz6désben régziteni.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kdznevelésrdl tdrvény
64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon szlinik meg.

8. A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melyb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 heti 26 ora.

A gyakornok a neveléssel-oktatdssal lek6tott Ordin feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezet6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart. A munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tili feladatok koziil csak a
nevelbtestiilet munkajaban val6 részvételre, tovabba a munkakoréhez kapesolodd elokészitd és
befejez6 munkakra kotelezhet6. Kotelezé ordn tuli tdbblettanitds csak abban az esetben
rendelheté el a gyakornok szamara, ha a betoltétt munkakor feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaidé koézti idében a gyakornok hospital, konzultal a
szakmai segit6vel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

A hospitalasokat a gyakornok az intézményvezetovel, szakmai segitovel, a foglalkozast tarto
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok és a szakmai segité oOrarendjét ugy kell Osszedllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan legyen lehetdség a konzultacié megtartasara.
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9. A gyakornok felkészitésének szakaszai
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id0szak elvarés
> Szabélyok kovetése
1. év > Kontextusok felismerése,
kezd6 szakasz rendszerezése
» Gyakorlati tudas megalapozasa
» Tudatossag
2. év » Tervszeriiség
befejez6 szakasz > Prioritasok felallitasa
» Gyakorlati tudés

10. A mingsit6 vizsga

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanit4si
¢v kozben jér le, a tanitasi év utolso honapjaban tesz minsitd vizsgat.
A mindsitd vizsgin megfelelt minGsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I fokozatba

soroljuk be.

Ha a mindsit6 vizsgin a gyakornok ,nem felelt meg” minGsitést kapott a gyakornoki id6 a
vizsga napjat kévet6 nappal kezdddéen két évvel meghosszabbodik. A gyakormoki id6 egyéb

esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idé lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitdsi év kézben jér le, a tanitdsi év utolsd hénapjaban
megismetelt mindsitd vizsgit tesz. A mindsitd vizsgin ,,megfelelt’ vagy ,nem felelt meg”’

mindsités adhatd.

Az elsd mindsité vizsga és a mindsitési eljaris a gyakornok, illetve pedagdgus szamara

dijtalan. A dijat az allam viseli.

11.. A gyakornok feladata

A gyakomok ismerje meg:

° A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél, és médositasait
o dltalanos rendelkezések (a tSrvény szabdlyozéasi kére, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagégiai szakaszai),
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o agyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességei,
o apedagogus jogai és kotelességei,
o a koznevelés intézményei, ezen belill azt az intézménytipus, amelyben

dolgozik,

o amiikodés dltalanos szabalyai,
o amiikddés rendje,

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet vonatkozd részeit,

e A Kormany 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl

és a

kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. tdrvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
e Az intézmény pedagogiai programjat, kiilonosen

O

o
o

O

az iskoldban foly6 nevel$-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcesolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kételez6 és valaszthatd tanérai
foglalkozasokat, valamint azok draszémait, az eloirt tananyagot €s
koévetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankGnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kdtelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének kévetelményeit €s
formait,

a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit,
forméajat,

modularis oktatas esetén az egyes modulok értékelését és mindsitését, valamint
beszamitasat az iskolai évfolyam sikeres befejezésébe.

Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat
e Az intézmény hazirendjét

e Az intézmény szervezeti és mitkddési rendjét a Szervezeti Mikodési Szabalyzat
alapjan, kiilonosen

o a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetSknek a nevelési-
oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

o apedagogiai munka belsé ellendrzés rendjét,

o az alkalmazotti testiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhdzéasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket,

o a kiils6 kapcsolatok rendszerét, forméjat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiligyi ellatast biztositd egészségiigyi

6



‘ 7y Z,Z 7*‘ LiRART =
«Z‘ 7T Y AAPROKD MOVESZETIISKOLR - Teves o275

Web: www.zenevar.hu
Email: iroda@zenevar.hu

szolgaltatoval vald kapcsolattartast,
o az intézményi védod, 6vo elbirasokat,
o arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendoket,

Az intézmeényi érdekképviseleti szervek mitk§dését, dokumentumat, tisztségviseloit.
Az intézményi képviseleti szervek miikddését, dokumentumat, tisztségvisel®it

Az intézmény €ves munkatervét.

A taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

11.1 A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban

A szervezeti kultura megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a megismerése
Az intezményi miikodést szabalyoz6 dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény irott és iratlan szabélyai

A szervezeti kultira jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése A

pedagodgus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése

A kommunikaci6 szabalyai mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

11.2. A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A szervezet megismerése

A koznevelési rendszer felépitése

Szervezeti struktira

Kinevezés

Munkakér

A szolgalati Ut

(A gyakornoki szabdlyzatban meghatdrozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

A gyakornok fejlessze képességeit

Szociélis tanulas

Az 3nalld tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanuls)
Kommunikéci6 a gyermekekkel, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése
Id6gazdalkodas, tervezés, tudatossag
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Iddszak Tapasztalatszerzés médszere Szimonkérés médszere
Szakasz megnevezése
Oralatogatas Egy munkakozOsségi értekezlet
1. év Oramegbeszélés egy  részének megtartasa
,.kezdo szakasz” Konzultacid a szakmai segitével (szakmai téma)
Konzultacid egyéb pedagdgussal Egy munkakozOsségi program
Konzulticid az igazgatdval megszervezése
Konzultacié a szakmai | (pl. iskolai tanulmanyi verseny)
munkak$zosség-vezetbvel Egyéni fejlesztési terv készitése
Csaladlatogatas az osztalyfonokkel Tanév végi beszamolo elkészitése
Tanév végi — értékeld — szil6i | a vezeté Altal meghatarozott
értekezlet latogatasa szempontok szerint
Oralétogatas Bemutat6 6ra tartasa
2.év Oramegbeszélés Az 4ltala tanitott osztilyok
,befejezd szakasz” Konzultaci6 a szakmai segitdvel egyikében a sziildi értekezlet egy
Konzulticié egyéb pedagdgussal részének megtartisa
Konzultacié az igazgatéval (pl. szakmai téma, szervezés)
Konzultacié a szakmai | Az intézmény éves
munkak6zdsség-vezetdvel munkatervében  meghatarozott

nevelési értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai téméban)

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szint(i program
megszervezése

(pL kirandulas,
hagyomanyapolds, projekt nap,
hét,)

Helyzetértékelés, feladatkitiizés
elkészitése az osztalyfonokkel

egyiittmiikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban
Tanév végi beszdmolo elkészitése
a vezetd altal meghatirozott
szempontok szerint
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12. Az intézményvezeté/munkaltaté feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben elé
kell irnia azt az idSpontot, ameddig a gyakornok, minésits vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijelli a szakmai vezetét (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe térténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
mddszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

A munkaltat, koteles a jelentkez6 minésitési vizsgan, mindsité eljérasban valo részvételét

biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valé részvétel idejét munkaid6ként kell
figyelembe venni.

A munkiltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagégus-
munkakérben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesité személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki
szakasza kovetelményeinek teljesitése al6l, és Pedaggus I. fokozatba keriil besoroldsra.

13.. A mentor kijel6lése, munkaideje

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény igazgatéja jeloli ki szakteriiletenként, lehetéleg az
intézményben legaldbb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6
pedagdgusai koziil. A dontés elétt az igazgatd beszerzi az igazgatotanacs véleményét.

A mentor kivalasztasanak prioritasai:

* mentorpedagdgus szakiranyl végzettséggel rendelkez6 pedagogus
munkakdz0sség vezetd, aki szakvizsgazott pedagégus
munkakdzosség vezetd, vagy szakvizsgizott pedagdgus
tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagégus
legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

A mentor munkakéri leirdsaban jelolni kell a két évre sz616 szakmai segit6i, mentortanari
feladattal t6rtén6 megbizast. (@ munkakori leirds médositésa csak kézés megegyezéssel
torténhet)
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14. A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagégus-munkakérrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezet6nek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az vjj pedagbgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziiletendd dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdégusokat, akik adott idoszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakomok dnértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teendéit, feladatait, a fejlesztési irdnyokat.

Segiti a munkakori feladataira vonatkoz6 el6irasok értelmezésében és szakszer(i
alkalmazéséban.

Segiti a tanitasi (foglalkozési) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankOnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitdsi (foglalkozasi) oOrdk elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban.
Valamint segiti a gyakornokot a min6sit6 vizsgara val6 felkésziilésében.

A mentor szilkség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) ordjat, és ezt kovetben Oramegbeszélést tart,
tovabb4, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit szamara.

Az Oralatogatast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban alairdsival jeldli, a
konzultaciordl az id6pont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok alairasaval nyilvantartas
késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolédé adminisztricié elvégzésében, folyamatosan
ellenérzi a teljesitését.

A szakmai segito feladata kiilonosen:
e FElkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
¢ Az intézményvezetOvel jovahagyatja a gyakornoki programot
e Felkésziti, segiti a gyakornokot
10
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a) a fentickben meghatirozott jogszabélyok, intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok megismerése, értelmezése.

b) az intézmény nevelési programjiban, pedagégiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszer(i alkalmazasara.

c) a tanitdsi ordk, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott médszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkozoknek célszerli megvalasztasara.

d) a tanitdsi 6rak, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irdsbeli teenddk ellatisara, kozos tanmenet, Gravazlat
készitése, modszerek atadésa.

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatdrozott feladatok elltdsara (részt vesz a
nevelGtestillet munkéjdban, elldtja a munkakoréhez kapcsolodd el6készitd és
befejezd feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (iigyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valé felkészités lebonyolitas segitése
(pl. kirandulas, tinnepségek), az adott munkakézdsség munkajanak a bemutatasa
(megallapodasok, szabélyok), a helyi kommunikacids szokasok megismertetése.

15. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabélyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakézosségek véleményt
nyilvénitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevel6testiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossigra kell hozni, ennek
hianyéban a helyben szoké4sos médon kdzzé kell tenni.

16. Legitimacids zaradék

A 2021. szeptember 1-jén késziilt gyakornoki szabilyzat médositasat a nevelStestiilet
szeptember 3-4n megtartott alkalmazotti iilésén a nevelétestiilet tartozkodés és ellenszavazat
nélkiil elfogadta.

Mezoékdvesd, 2021.09.03.
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A szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet — Ertékeld lap
2. szamu melléklet - A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei (a szakmai
segitd szamara

12
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1.szami melléklet

LirArt AMI

Mezokovesd,
Matyas kiraly ut 51.

Ertékel6 lap

Az értékelt személvi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés idpontja:

Az értékelés megillapitdsai;

Fejlesztend6 teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés sordn az aldbbi kollégdk véleményt nyilvéanitottak:

Az értékelt észrevételei;

........................................................................................................................
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értékelést végzo mentor értékelt, gyakornok
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2. sz. melléklet

A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segit6 szamara)

1. A szervezeti kultiira megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgoz6knak a megismerése
Az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumoknak a megismerése

Az intézmény frott és iratlan szabélyai

A szervezeti kultira jellemzdinek, bels6 értékeknek a megismerése

A pedagbgus, pszicholdgus etika, a viselkedés szabalyainak megismerése

A kommunikéci6 szabalyai mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

2. A szervezet megismertetése
A kozoktatési rendszer felépitése
Szervezeti struktira

Kinevezés
Munkakor
A szolgélati Gt

(A gyakornoki szabélyzatban meghatérozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

3. Kompetenciik fejlesztése
Er6sségek, gyengeségek
Kompetenciak
Képességleltar

Célok, ambicidok

Sajét fejlodési terilletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban
Id6gazdalkodas
Kommunikécid
Konfliktuskezelés
Egytittmitk6dés
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