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Bevezetés
Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC térvény moddositasardl szold 2013. évi
CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a kozalkalmazottakrdl szolo
1992. évi XXXIII. torvény szerint kiadom az aldbbi szabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszeriibb €s hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével ¢és teljesitmény mérésével, értékelésével Osszefiiggd eljarasrendet rogziti. A
gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgara vonatkozé rendelkezéseket a 2011.
évi CXC torvény modositasarol szolo 2013. évi CXXXVIL torvény hatalybalépését kovetden
l1étesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az emlitett rendelet
hatalybalépése elott létesitett kozalkalmazotti jogviszonyok esetében a Kjt.-nek ¢és a
kozalkalmazottakrol szo6ld 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarél a kozoktatasi
intézményekben cimii 138/1992. (X. 8.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Kjt. vhr.) a
gyakornokra és a gyakornoki idére vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy
amennyiben a kozalkalmazott a Kjt. és a Kjt. vhr. gyakornokra és gyakornoki idére vonatkozo
rendelkezései alapjan ,,megfelelt” mindsitést kap, a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.

A Gyakornoki Szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: a koznevelési intézményben a munkakor bet6ltéséhez eldirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus-
munkakorben hatarozatlan idejii kinevezéssel foglalkoztatott kozalkalmazott.

Gyakornoki id6: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves
id6szak.

2011. évi CXC. 62§ (11) bekezdése szerint. A neveléssel lekotott munkaid6 65 %-a, azaz heti
26 ora.

Szakmai vezet6 (tovabbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi
szervezetbe tOrténd beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban.

Minésité vizsga: a 326/2013 (VIIL.30) Korméanyrendelet 2.§ (7) bekezdésében foglaltak.
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1. A szabalyzat célja és tartalma

1.1. A szabalvyzat célja:

a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozésa, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak, képességeinek,
készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedagogushivatas irant,
segitse az oktatds dgazati céljaival, az intézményi célokkal valdé azonosulast és a mindsitd
vizsgara valo optimalis felkészités/felkésziilés folyaman valo egyiittmiikodést.

1.2 A szabalyzat tartalma:

— személyi feltételek, azok feladatai,

— a gyakornoki id6 eldirésai,

— aszakmai kovetelmények,

— aszamonkérésének feltételei,

— a gyakornoki mindsités kiillonds szabalyai,

— a gyakornoki programban részt vevokre vonatkozo feladatok,

— avezetdre vonatkozé szabalyokat, ellatando feladatok,

— anyilvanossagra, hozatalra vonatkoz6 és egyéb adatvédelmi szabalyok,
— ahatélyba helyezés.

2. A szabalyzat hatalyai

2.1. A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabalyzat a Nefelejcs Ovodaval, mint kozoktatisi intézménnyel foglalkoztatasi
jogviszonyban allo, illetve foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesiteni kivand pedagogusokra terjed
ki.

2.2. A szabalyzat idGbeli hatdlya

Jelen szabalyzat 2014. szept. 1-t6] visszavonasig hatalyos.
3. A szabalyzattal kapcsolatos személyi hattér

Jelen szabalyzattal kapcsolatosan feladatot lat el:
e az intézményvezeto,
e a kozalkalmazott kozvetlen felettese,
e aszakmai munkako6zdsség,
e anevelotestiilet, valamint
e aszakmai vezetd (mentor)
e gyakornok
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3.1. Az intézményvezetd feladata

Y

a szabalyzat tervezetének elkészitése,

a rendszeres feliilvizsgalat, az 0 tervezet elkészitése, a torvényi valtozasoknak
megfelelden,

egyeztetés a szakmai munkakozosséggel, a szabalyozasok hatalyba helyezése elott,
a szabalyzat kiaddsa el6tt a nevel6testiilet véleményének kikérése,

kivalassza, megbizza és felmentse a szakmai vezetdket,

irdnyitsa a szakmai vezetOk munkajat,

beszamoltassa a szakmai vezetoket,

rendszeres konzultacié mentor és a gyakornok szamara,

csoportlatogatas,

gyakornoki program végrehajtasdnak ellendrzése,

mindsités elokészitése, a gyakornok mindsitdvizsgara vald jelentkeztetése,

VVVYVYVVVVYVYYVYVYVYVYYVY

"or

mindsitévizsga lebonyolitasanak segitése,

a gyakornokok mindsitése elott beszerezze a szakmai vezetok egyiittes véleményét,
valamint a kozalkalmazott kdzvetlen felettesének véleményét,

» részt vegyen a mindsitésben,

» asikeres mindsitévizsgat kovetd év januar elsejétol a Pedagdogus 1. fokozatba sorolasa.

Y

3.2. A kozalkalmazott kozvetlen felettese

"o

A kozalkalmazott kozvetlen felettese koteles a gyakornok mindsitésével kapcsolatban
véleményét kifejteni, tapasztalatait megosztani, véleményét irasba foglalja.

3.3. A szakmai munkakozosség feladata

» kozremiikodik a gyakornoki szabalyzat megfogalmazasaban,

> egyeztet az intézményvezetdvel a gyakornoki szabalyzat tervezet meghatarozasakor,
> javaslatot tesz a szabalyzat modositasara,

» a gyakornok szakmai timogatasa.

3.4. A nevelGtestiilet feladata

» tamogatja az intézményvezetdt a gyakornoki szabalyzat tervezet kidolgozasaban,
» aszabalyzat elfogadasa, illetve modositasa el6tt véleményezi a tervezetet,

> javasolja a meglévo szabalyozas modositasat,

» kezdeményezi a szakmai vezetok felmentését, illetve kijelolését.

» a gyakornok(ok)hospitalasanak segitése.

3.5. A szakmai vezet6 feladata

A szakmai vezet0 feladatait a szabalyzat 8. pontja tartalmazza.
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4. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot mddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

5. A gyakornoki id6

A koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt  végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a
tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni, a kdvetkezd év januar 1-t6l. A gyakornok szdmara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

5.1. GyakornoKki ido:

A foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idOpontjatol szamitott kétéves idoszakot kell a
kinevezésben, illetve a munkaszerzOdésben rogziteni. A gyakornok a gyakornoki 1dd
lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki 1d6 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitasi év
utolsd honapjaban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott
gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezddédden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsité vizsgdn a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithatd meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki 1d6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6 honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitdvizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhato. Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg”
mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya a megismételt mindsitd vizsga eredményének
kozlését kovetd tizedik napon a térvény erejénél fogba megszlinik.

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idOpontot, ameddig a gyakornok mindsitOvizsgat koteles tenni, és a

crcr

5.2. A gyakornoki idotol valo eltekintés feltételei

Nem kell gyakornoki id6t kikotni annak, aki
e Dbarmilyen - a pedagbgus, illetve a hivatkozott pedagdgiai-szakmai szolgaltatasra
létesitett munkakorokben - teljesitette a gyakornoki kdvetelményeket,
e rendelkezik pedagogus szakvizsgaval.
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5.3. A gvakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 6vodapedagdgusok esetében a teljes munkaideje hatvanot szazaléka, azaz 26 6ra
lehet. (a tovabbiakban kételezo ora)

A gyakornok a csoportban elrendelt k 6 t e 1 e z ¢ 6rdin feliil a kotott munkaidejét az
intézményvezetd altal meghatirozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejez0 munkdkra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli helyettesités csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szdmadra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatds betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A kotelezé ora €s a heti teljes munkaidé kozti idoben a gyakornok foglalkozast latogat,
konzultal a szakmai segitovel, sziikség szerint az intézményvezetovel, egyéb munkatarsakkal.

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

A gyakornok és a szakmai segité munkarendjét gy kell 6sszeéllitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos id6ben fejezzEék be a csoportban végzett munkat, ily modon legyen lehetdségiik
a konzultacié megtartdsara.

6. A gyakornoki idében elsajatitando szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények részei:
- Altalanos kovetelmények,
- Munkakorhoz kapcsolodo kovetelmények.

6.1. Altalanos kovetelmények

A gyakornok ismerje meg:

6.1.1. Torvényi eldirasokat:
6.1.1.1. A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, és médositasait

e Altaldnos rendelkezések (a torvény szabdlyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

e a gyermekek, a sziilok, az 6vodapedagdgusok — kozalkalmazotti térvényben meghatarozott
— jogait és kotelezettségeit,

e a miikodés altalanos szabalyait,

e a miikodés rendjét

6.1.1.2. A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit
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A Kormany 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és
a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

6.1.1.3. 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdol
6.1.2. Ovodai nevelés orszagos alapprogramjat
6.1.3. Intézményi alapdokumentumait:

» az intézmény Pedagdgiai Programjat,

» az intézmény szervezeti és milkodési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat
alapjan,

az intézmény hazirendjét,

az intézmény éves munkatervét.

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altaldnos szabalyokat.
a fenntartoi altalanos rendelkezéseket,

YV V VYV

a taniigy-igazgatasi dokumentumok alkalmazasat,
» az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

6.2. A munkakorhoz kapcsolodo szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények meghatirozasa a munkakor €s a munkakdri leirds alapjan torténik.

Biztositani kell, hogy a gyakornok:

- megismerje a munkakdrére vonatkozo foglalkoztatdsi alapelveket, az oktatdsszervezés
gyakorlati feladatait,

- megismerje az intézménybe jard gyermekek, sajatos felkészitésének problémait,

- alkalmassa valjon a kiilonleges gondozast igénylé gyermekek, tanuldk egyéni fejlesztésére
(hatranyos helyzetli, SNI, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek,
tehetséges gyermekekkel valo foglalkozas),

- elmélyitse a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodo eszkdzok sziikséges ismereteket.

7. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Kezdé-halado szakasz: 0-1 év
Halado-befejezd szakasz: 1-2 év

7.1.Kezd6-haladé szakasz

e Szabdlyok kovetése

e Gyakorlati tudds megalapozésa

o K¢észségek a nevelés terén

e Kapcsolatok felismerése, rendszerezése

e Alapdokumentumok megismerése, ezen beliil példaul:
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- az intézmény kiildetését, jovoképét,

- az 6vodaban folyd neveld-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait,
eszkozeit, eljarasait,

- a tervezés, szervezés, feladatellatas formait, tartalmat,

- a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- a kozosségfejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

- a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 0sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

- a gyermekek fejlettségmérésének kovetelményeit, formajat, rendjét,

- a nevelés soran alkalmazhat6 eszk6zok, mddszerek, segédanyagok kivalasztasanak
elveit,

- a sziil6kkel valo kapcsolattartas, egylittmiikodés alapelveit, formait,

- ismerje meg a pedagogusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos eldirasokat,

- ismerje meg a kiegészitett utmutatdt a pedagdégusok mindsitési rendszeréhez, ezen
beliil kiilondsen az 6vodai utmutatot

- az 6vodai utmutato eldirdsainak megfelelden készitsen foglalkozas tervet, a megadott
kompetencidk és indikatoraik alapjan értékelje pedagogiai tevékenységét

7.2. Halado-befejezo szakasz

e Tudatossag

e Tervszerliség

e Prioritasok felallitasa

e Gyakorlati tudas

e Karriertervezés

e M:¢élyitse el ismereteit:
- Az dvodai csoport életkori sajatsagai, pszichologiai fejléddése teriiletén
- A kompetenciak fejlesztése teriiletén (szakmai, modszertani fejlédés)
- Tehetséggondozas teriiletén
- Hatranykompenzalas teriiletén
- Részképesség fejlesztés teriiletén
- Az adott muveltségteriilet modszertanaban
- A neveléshez kapcsolddo eszkozok hasznalata teriiletén
- A portf6lié irashoz rendelkezzen a megfeleld elméleti és gyakorlati tudassal
- Portfolio készitése, feltoltése, felkésziilés a mindsitésre

7.3. A syvakornok fejlessze képességeit:

- Szocidlis tanulés

- Az 0nall6 tanulas képességének fejlesztése (€lethosszig tartd tanulas)
- Kommunikécio a gyerekekkel, sziildkkel, munkatarsakkal

- Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

- Idégazdéalkodas, mddszertani kultura, tervezes, tudatossag
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8. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

1. év Kezdo-halado szakasz

Tapasztalatszerzés médszere

Szamonkérés modszere

konzultacio a mentorral

éves gyakornoki program elkészitése,
jovahagydasa

jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok,
utmutatd megismerése

a csoport éves tervének, heti
tervének, nevelési tervének, szokas-
szabaly rendszerének megismerése
foglalkozasok latogatasa mentor, mas
pedagogus

konzultacid az intézményvezetével
konzultacio az egyéb pedagdgussal
taniigyi dokumentumok
megismerése, (mulasztasi naplo,
csoportnapld, egyéni fejlesztési terv)
Onallé munkavégzés a

csoportban, délel6ttos 6vondi
feladatok ellatasa

részvétel az ovoda életében, 6nalld
megbizatasok, feladatok

részvétel team munkdban

sziil6i értekezlet latogatasa

éves nevelési és tanulasi terv
elkészitése a csoporthoz

heti terv és foglalkozasi vazlat
készitése, készitése foglalkozasok
megtartdsa, konzultacio, onreflexio
hospitalasi naplo készitése

a latott foglalkozas tapasztalatainak
megbeszélése, értékelése

mulasztasi napl6 pontos vezetésének
ellenérzése

egyéni fejlesztési terv készitése

a csoport ¢életébe valo bekapcsolodas
ellendrzése szokasszabaly rendszer
betartatasa,

ellendrzés tapasztalatainak
megbeszélése éves munka értékelése,
erosségek,

gyengesé¢gek megbeszelése, mentor
értékelése, ovodavezeto értékelése
gyerekek kozott kialakult —kiilsd
beavatkozast igényl6-konfliktus
megoldasnak tervezése, intézkedési
terv készitése.
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2. év Halado-befejezo szakasz

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

- konzulticid a mentorral

- éves gyakornoki program elkészitése,

jovahagyasa

- konzultacio az intézményvezetovel

- konzultacié mas pedagogussal

- csoportlatogatasok, foglalkozas

latogatasok, sajat csoportban
- Onallé munkavégzés
- részvétel team munkéaban

- részvétel esetmegbeszéld csoport

munkéaban
- sziloi értekezlet latogatasa

- 6vodai programokon aktiv részvétel

- felkésziilés a portfolié megiras
- felkésziilés a mindsitésre

ara

bemutat6 foglalkozas megtartasa,
(tematikus terv, foglalkozas terv,
tapasztalatok megbeszélése,
értekelése

szlldi értekezlet egy részének
megtartasa,

szervezési feladatok egy részének
0nallo elvégzése

az intézmény éves munka-tervében
meghatarozott intézményi szintii
program megszervezése: kirdndulés,
hagyomanyépolas.

éves munka értékelése, erdsségek,
gyengeségek megbesz¢lése, mentor
értékelése, Ovodavezetd értékelése
portfolié iras, feltoltés

jelentkezés a mindsitésre
foglalkozasok megtartasa,
portfoliovédés,

mindsités

9. Az intézményvezetdo/munkaltato feladata

9.1. Az intézményvezetd feladata

» Kijeloli a szakmai vezet6t (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben ¢és a pedagodgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban

» A gyakornok mindsitd

vizsgara

torténo

jelentkezését  kezdeményezi

a

kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat
rogzitd munkaszerzédésben foglalt hataridd szerint.
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9.2. A munkaltato feladata

» A jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben el6 kell irnia
azt az idépontot, ameddig a gyakornok, minésité vizsgat koteles tenni.

» Koteles a jelentkezO mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munkaiddként
kell figyelembe venni.

» Figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus munkakorben szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagdgus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt
1étesitd személy mentesiil az eldémeneteli rendszer gyakornoki szakasza

10. Szakmai vezeto és az ellatando feladatok

10. 1. A szakmai vezeté kijelolése

A kozoktatési intézmény vezetdje szakmai vezetdt (a tovabbiakban mentor) jeldl ki, aki

- rendelkezik legalabb tizéves szakmai gyakorlattal,

- legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, vagy szakteriiletének kivalo képviseldje.
A dontés el6tt az intézményvezetd beszerzi az dvodavezetoség véleményét.
A mentor munkakori leirdsaban jelolni kell a két évre sz6l6 szakmai segit6i, mentori feladattal
torténd megbizast. (a munkakori leiras kiegészitése csak kozos megegyezéssel torténhet)
Az intézményvezetd az érintett szakmai vezetd kérésére, illetve sajat dontése szerint
felmentheti a szakmai vezetot e tisztsége alol.

10. 2. A szakmai vezeté6 munkaideje

Heti két oraban - a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - ellatja
a pedagbgusjelolt, gyakornok szakmai segitését.

Kotelez6 oran tali tobbletmunka csak akkor rendelhetd el a mentor szamara, ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné
valt.

10. 3. A szakmai vezeté feladatai

A szakmai vezetd munkavégzési kotelezettségét tigy kell megallapitani, hogy ennek teljesitése
mellett rendes munkaidében a gyakornoki iddvel kapcsolatos kotelezettségének is eleget
tehessen.

10.3.1. A szakmai vezeto kiemelt feladatai:

— Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve
— Az ovodavezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot
— Felkésziti, segiti a gyakornokot
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» az altalanos  kovetelményekben  meghatarozott  jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerésében, értelmezésében,

» az intézmény munkatervében és oOvodai programjaban a munkakori feladataira
vonatkozo eléirasok értelmezésében €s szakszert alkalmazasaban.

> a foglalkozasok, tevékenységi teriiletek felépitésérben az alkalmazott modszereknek,
eszkozoknek célszerli megvalasztasaban.

» a foglalkozasok elOkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendék ellatasaban, kozos tervezet és foglakozasi vazlat
készitésében, modszerek megismerésében, alkalmazasaban,

> a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasaban:

- részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,

- ellatja a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat

- az intézményi feladatok megismerésében (ligyelet, helyettesités),

- kotelez6 oran kiviili tevékenységek felkészitésében, lebonyolitasaban
(kirandulés, tinnepségek),

- az adott munkakozdsség munkdjanak a bemutatdsdban (megallapodéasok,
szabalyok),

- ahelyi kommunikacios szokasok megismerésében.

» az adminisztraci6 elvégzésében, folyamatos ellendrzi a teljesitését,

» a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban

» amindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

— Sziikség szerint, negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglakozésait

— Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

— Az ¢értékelésbe bevonja mindazokat a dvodapedagogusokat, akik adott id0szakban részt
vettek a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

— Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az dvodavezetSvel
egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

— A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést
atadja az intézményvezetonek €s a gyakornoknak

11. A gyakornok értékelése

A kozoktatdsi intézménynek, mint munkaltatonak kotelessége a gyakornok szakmai
kovetelmények elsajatitasara vonatkoz6 szamonkérésre, vizsgara torténd felkészitése.

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a szakmai-pedagdgiai munka
mindségének értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott pedagdgushoz ill
magatartas.
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11.1. A gyakornok értékelésének szempontjai

a felkésziilés soran szerzett és elsajatitott ismeretek minél tokéletesebb gyakorlati
alkalmazasa,

probléma érzékenység - megoldasi stratégiak,

az egyéni banadsmod érvényesitése a mindennapi pedagogiai gyakorlatban,
dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

csoportlégkdr harmoniaja,

érzékenység a kapcsolatteremtés irant,

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a gyermekek szdmara,
gyermekek tisztelete,

a nevelés iranti elkotelezettség,

egylttmiikodés a nevelOtestiilettel és kollegakkal,

11.2. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

1.

2.

kompetencia: Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi tantervi tudas

kompetencia:  Pedagoégiai  folyamatok, tevékenységek  tervezése ¢és a
megvaldsitasukhoz kapcsolodo dnreflexiok

kompetencia: A tanulas tamogatasa

kompetencia: A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval
egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges megfeleld6 modszertani
felkésziiltség.

kompetencia: A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a kiilonboz6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység

kompetencia: Pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

kompetencia: Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
kompetencia: Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejléddésért

11.3. A gyakornok értékelésének eljarasrendje

A gyakornoki idd alatt fejleszté célu értékelés folyik, melynek célja a gyakornok
beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésének fejlesztése, motivacidja, szakmai

fejlesztése, tamogatasa.
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A gyakornok fejlesztd értékelését minden nevelési év végén a szakmai segitd késziti el, az
értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat, valamint
figyelembe veszi a gyakornok altal készitett onértékelést is.

Az értékeld megbeszélés 1épései:
- agyakornok onértékelése
- aszakmai segit6 értékelése
- azeltérd vélemények megbeszélése
- aproblémak feltarasa, megbeszélése
- akovetkezo idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa
- arésztvevOk feladatainak meghatarozasa
- az értékeldlap kitdltése, alairasa (....... sz. melléklet)

Az értekeld megbeszélésen az intézményvezetd, a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.
Az értékeldlapot az intézményvezetd, a szakmai segitdé és a gyakornok irjak ala. A
gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzéseit az értékeldlapon
rogzitse. Az értékeldlap egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeldlapot a
szakmai segitd Orzi a gyakornoki id0 leteltéig, majd a gyakornoki id6 végéig.

11.4. A gyakornok mingsitése, a min6sit6 vizsga

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6 vizsgat koteles tenni. A gyakornok
a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a nevelési év kézben
jar le, a nevelési év utols6 hdnapjaban tesz mindsitd vizsgat. Az elsd mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagogus szamara dijtalan.
A mindsitd vizsga részei:

a) két foglalkozasanak latogatasa és elemzése,
A mindsitd vizsga értékelésének részei:

a) ameglatogatott foglalkozas értékelése,

b) portfolidvédés,

C) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokkal

Osszefiiggd, a pedagogusra vonatkozo megallapitasok értékelése,

d) azintézményi onértékelés pedagogusra vonatkozo megallapitasainak értékelése.
A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus

- bemutatja onértékelését,

- szémot ad a munkakoréhez kapcsolédd pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl,

valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval osszefliggd
kérdésekrol.
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A mindsitd vizsga sordn a harom tagbdl allé mindsito bizottsag:

attekinti és értékeli a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan a pedagogus szakmai
tevékenységét, eredményeit,

attekinti és értékeli az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozé részeit, ennek
soran a pedagoguskompetencidkat €és tevékenységeket,

értekeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést,

elkésziti az Osszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és
iizemeltetett informatikai timogat6 rendszerbe.

A Pedagogus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot Kkell elérnie. (A torvény altal el6irt idészaktol).

12. A gyakornok joga és kotelezettsége

A gyakornoknak joga van arra, hogy

a szakmai kovetelményrendszert részére elmagyardzzak,

a szakteriilet elsajatitasdhoz sziikséges irdsos intézményi és jogszabalyi anyagokat
megkapja,

a mentoratol alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
ovodavezetd hozzajarulasaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozosség-
vezetd, vagy mads, nagy tapasztalattal rendelkezd oOvodapedagdgus tevékenység
vezetéseén, elozetes megbeszélés alapjan,

teljesitése értékelését részére segitd szdndékkal, indokolassal alatdmasztva kifejtsék;
az értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

a legteljesebb mértékben egyiittmiikddjon a mentorral,

a szakmai kovetelmények teljesitéséhez sziikséges ismereteket megszerezze,

tudasarol irasban €s széban szamot adjon,

gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszadmolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatdsarol mentorat, az 6vodavezetdt azonnal értesitse,

részt vegyen a neveldtestiilet munkdjaban,

a munkakoréhez kapcsolodo elokészitd és befejezd feladatokat elvégezze.
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Nyilvanossagra hozatal és adatvédelmi szabalyok

A szabdlyzatot nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan, ennek hidnyaban, az
intézményben az 6vodatitkari szobaban, a szokésos modon.

A munkaéltatd a gyakornok értékelésével, zarovizsgajaval, valamint a mindsitésével
kapcsolatban keletkezett dokumentumokat az iratkezelés szabalyai szerint kiteles kezelni. A
gyakornoki vizsga eredményére vonatkoz6 igazolast, valamint a mindsitd lapot a gyakornok
személyi anyagaban is el kell helyezni.

Zaradék
Jelen szabalyzat 2014. év szeptember h6 02 napon 1ép hatalyba.
A szabalyzat kiaddsa el6tt a szabdlyzat tervezet egyeztetésre kertilt:
- a Ko6zalkalmazotti Tanaccsal

- a nevelotestiilettel.

Budapest, 2014. szeptember 1.
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MELLEKLETEK
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A kompetenciak értelmezése a tanari felkészités kozos kovetelményeirol és
az egyes tanarszakok képzési kimeneti kovetelményeirol 8/2013. (1. 30.)
EMMI rendelet alapjan.

1. kompetencia Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas

Rendelkezik az oOvodai tevékenységek tartalmainak kozvetitéséhez  sziikséges
szaktudomanyos €és miivészeti ismeretekkel. Ismeri a tevékenységek szervezéséhez sziikséges
modszertani eljarasokat a jaték, verselés, mesélés, az ének-zene, énekes jaték, gyermektanc,
rajzolés, festés, mintdzas, kézimunka, a mozgds, a kiils¢ vilag tevékeny megismerése, a
munka jellegli tevékenységek, és a tevékenységekben megvaldsul6 tanulds teriiletén. Ismeri a
szakmodszertan hazai és nemzetkozi eredményeit, szakirodalmat, aktualis kérdéseit.

Ismeri az 6vodai nevelés tartalmat meghatdrozo alapdokumentumokat. Ismeri az 6vodas
gyermek megismerd tevékenységének sajatossdgait, az €élményszerli tevékenységszervezés
eljarasait. Ismeri az ovodai tevékenységi formak céljait, feladatait, szerepét a gyermekek
személyiségfejlédésében. Ismeri az dvodas gyermek fejlodésének jellemzdit az dvodaskor
végére. Ismeri a muveltségtartalmak kozvetitése soran felhasznalhaté nyomtatott és nem
nyomtatott, és digitalis informacidforrasokat, az azokrol valo tajékozodas lehetdségeit. Ismeri
a hatékony nevelési-oktatasi stratégiakat, tanuldsszervezési modokat, munkaformakat,
modszereket, eszkozoket.

Képes szakszerlien kifejezni magit mind szoban, mind irasban. Képes a pedagbdgiai-
pszicholdgiai moddszerek, eljarasok alkalmazasdra, a kiilonbozd tudasteriiletek kozotti
Osszefliggések, kapcsolodasok, felismerésére, megvalositasara. Képes szaktudomanyi,
szakmddszertani, nevelési és tanuldselméleti tudasanak hatékony integralasara. Képes a
neveld, fejlesztd tevékenységével kapcsolatos onreflexiora és onkorrekcidra.

2. kompetencia: Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése ¢s a megvalositasukhoz
kapcsolodo onreflexiok

Ismeri a pedagogiai tevékenységet meghatarozo tervezési dokumentumokat, 4tlatja ezeknek a
gyermeki tevékenységszervezésben tartalmi szabdlyozdsaban betoltott szerepét. Ismeri a
tervezéshez sziikséges informaciok forrasat. Ismeri a gyermekek életkori és egyéni
sajatossagaihoz igazod6 pedagdgiai-pszicholdgiai, tovabba szakmoddszertani szempontokat.
Képes az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja fejlesztési teriiletei nevelési céljainak
érvényesitésére.

A tervezés soran rendszerszemléletii megkdzelitésre képes. Az dvoda pedagogiai programja, a
gyermeki személyiség fejlesztésére vonatkozo6 célkitlizések, a gyermekek ¢életkora, az, a
rendelkezésre allo eszkozok és a pedagdgiai kornyezet kozotti dsszhang megteremtésével
képes pedagdgiai munkdjanak megtervezésére (nevelési terv, litemterv, tematikus terv,
foglalkozas/tevékenységterv, folyamatterv).
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Képes a gyermekei tevékenységek soran felhasznéalhato eszkozoket, egyéb tanulési forrasokat
kritikusan elemezni, a konkrét céloknak megfelelden kivalasztani. A pedagdgiai folyamatok
tervezésével kapcsolatban szakmai onreflexiora, illetve dnkorrekciora képes.

Fontosnak tartja az alapos felkésziilést, tervezést és a rugalmas megvalositast. A tervezés
soran egylittmiikddik a kollégakkal és figyelembe venni az adott gyermekcsoport sajatossagait
(motivaltsag, elozetes tudas, képességek, szociokulturalis sajatossagok).

3. kompetencia: A tanulas tamogatasa

Ismeri az altalanos pedagodgiai-pszicholdgiai képzésben tanult mddszerek, eljarasok ovodai
képességfejlesztésben vald alkalmazasanak szempontjait, lehetdségeit, modszereit. Alapvetd
ismeretekkel rendelkezik a kiilonb6zd motivacidelméletekrdl, a gyermekek érdeklddésének
felkeltéséhez, motivaltsaiguk fenntartdsdhoz alkalmazhatd moddszerekrél. Rendelkezik a
tevékenységkozponti kornyezet fizikai, érzelmi, tarsas, tanuldsi sajatossagainak, feltételeinek
megteremtéséhez sziikséges ismeretekkel. Ismeri a sokoldalu tapasztalatszerzés ovodai és
o6vodan kiviili lehetdségeit, szintereit. Tajékozott a differencidlis pedagodgiai modszerek
kivéalasztasanak ¢és alkalmazasanak kérdéseiben. Ismeri az egész életen 4t tartd tanuldsra
felkészités jelentOségét.

Képes a felfedezést, aktivitdst biztosito, a gondolkodasi, probléma megoldéasi ¢és
egylttmiikodési  képességének  fejlesztését segitd modszerek, szervezési formak
kivalasztasara, illetve megvalositasara. Képes a nyugodt, biztonsagos kornyezet
megszervezésére a gyermekek szabad jatékahoz ¢és mas tevékenységéhez. Képes az
érdeklédés, a figyelem folyamatos fenntartdsara, a tanuldsi nehézségek felismerésére,
kezelésére. Képes a hagyoméanyos ¢és az informaciokommunikécios technikdkra épiild
eszk6zok célszerli alkalmazasara.

4. Kkompetencia: A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni banasméd
érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényi vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség

Alapvetd pszichologiai, pedagdgiai €és szocioldgiai tudéassal rendelkezik a személyiség
sajatossagaira ¢és fejlodésére vonatkozo nézetekrdl, a szocializaciordl €s a perszonalizaciordl,
a hatranyos helyzetli gyermekekrdl, a személyiségfejlodés zavarairdl, a magatartasproblémak
okairol, a gyermeknevelés, a tehetséggondozas €s az egészségfejlesztés modszereirdl. Ismeri
az 6vodas gyermek megismerésének modszereit. Ismeri az anyanyelv altal kozvetitett
fogalmak kialakuldsanak ¢életkori sajatossagait, a gyermekek fogalomrendszerének
fejlesztésében jatszott szerepét. Ismeri a gyermeki tevékenységek altal fejlesztendd
kompetencidkat, ezek fejlédésének mérési, megfigyelési modszereit.

Képes a gyermekek egyéni sziikségleteit figyelembe véve olyan pedagodgiai helyzeteket
teremteni, amelyek eldsegitik a gyermekek értelmi, érzelmi, szocialis és erkolcsi fejlodését, az
egészséges €letmod kialakitasat. Képes a tehetséges, a nehézségekkel kiizdé vagy a sajatos
nevelési igényl, valamint a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a kiilonleges
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banasmodot igényldé gyermekeket felismerni, hatékonyan nevelni, fejleszteni, szdmukra
differencialt banasmodot nytjtani. Dontéseiben szakmai onreflexiora és onkorrekciora képes.
Nyitott a személyiségfejlesztés valtozatos modszereinek elsajatitasara. Tiszteli a gyermekek
személyiségét, képes mindenkiben meglatni az értékeket €s pozitiv érzelmekkel (szeretettel)
viszonyulni minden gyermekhez. Erzékeny a gyermekek, csaladok problémaira, torekszik az
egészséges személyiségfejlesztés feltételeit biztositani minden gyermek szamaéra.

5. kompetencia: A tanul6i csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a Kkiilonbozé tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

Alapvetd tudéassal rendelkezik a tarsadalmi és csoportkdzi folyamatokrol, a demokracia
miikodésérol, a kulturdlis értékek és szokasok elsajatitasarol, és a multikulturalizmusrol.
Ismeri a gyermeki szocializacié sajatossagait és a kozosségek pszicholdgiai, szociologiai és
kulturalis hatasait. Ismeri a gyermekek tarsas kapcsolataira vonatkozo fontosabb feltaro
modszereket, a kozosség kialakitasat, fejlesztését elosegitd pedagogiai modszereket.
Alkalmazza az egylittmiikddést tdmogatd, motivald modszereket a gyermekek valamennyi
tevékenységében, kiemelten a jatékban. Képes értelmezni és a gyermekek érdekében
felhasznalni azokat a tarsadalmi-kulturalis jelenségeket, amelyek befolyasoljak a gyermekek
ovodai €és 6vodan kiviili életét. Képes az 6vodai nyitott és elfogadd 1égkor megteremtésére.
Eloitéletektdl mentesen végzi pedagdgiai munkajat, igyekszik az inklazido szemléletét
magaéva tenni. Elkotelezett a nemzeti értékek és azonossagtudat irant, nyitott a demokratikus
gondolkodasra és magatartasra nevelés, valamint a kornyezettudatossag irant. Tudatosan
torekszik az értékek sokféleségének elfogadasara, nyitott masok véleményének, értékeinek
megismerésére, tiszteletben tartasara, kiilonos tekintettel az etnikumokra és nemzetiségekre.
Belatja, hogy a konfliktusok is a kozosségi élethez tartozhatnak, képes azokat hatékony
kezelni. Folyamatosan egyiittmiikddik a sziil6kkel.

6. kompetencia: Pedagégiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése

Szakszerli tudasa van az értékelés funkcioirdl, folyamatarol, formairol €és modszereirdl.
Tisztaban van az 6vodai értékelési €s mérésmetodikai szabalyokkal, 6sszefliggésekkel.

Ismeri az ovodas gyermek érési sajatossagait, az Onmagahoz viszonyitott fejlddésének
folyamatos megfigyelési modszereit, a kiilonb6z6 képességteriileteken torténd elmozdulés
regisztralasanak maodjat, eszkozeit.

Az értékelés korébe bevonja a rendszeresen és céliranyosan végzett megfigyelések soran a
gyermeki produktumokat a jatékban és mas tevékenységekben, a verbalis és nem verbdlis
megnyilvanuldsokat, a cselekvésekben, feladat-, és problémamegoldasban megnyilvanuld
jellemzoket, a tarsas viselkedést.

Képes az értékelés kiillonbozo céljainak €s szintjeinek megfeleld értékelési formak, modszerek
meghatarozasara, az értékelés eredményeinek felhasznaldsara. Az értékelés soran képes
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figyelembe venni a differencidlds, individualizadlas szempontjait, a sziiloktél kapott
gyermekiik fejlédésére vonatkozé informaciokat.

Képes az értékelés eredményeire €piild, a gyermek egyéni fejlodési tempdjahoz illeszkedd
fejlesztési feladatok meghatarozésara.

Képes céljainak megfelelden az értékelés eszkozeinek megvalasztasara, vagy onallo eszkdzok
elkészitésére. Redlisan itéli meg a pedagogus szerepét a fejlesztd értékelés folyamataban.

7. kompetencia: Kommunikacié és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

Ismeri az 6vodai kommunikacio sajatossagait, hatasat a kapcsolatok mindségére. Téjékozott a
sziilokkel és a pedagodgiai munkajat segité kiilonféle szakemberekkel, szakmai
intézményekkel valo egyiittmiikddés modjairol. Ismeri a pedagogusszerepre vonatkozo
pszichologiai, szociologiai és pedagdgiai elméleteket, a szereppel kapcsolatos kiilonb6zo
elvarasokat. Ismeri a pedagogus szakma jogi €s etikai szabalyait, normait. Tajékozott az
6vodapedagdgusi hivatasahoz kot6do informacids forrasokrol, szervezetekrol.

Képes a gyermekekkel a kolcsonos tiszteletre és bizalomra épiild kapcsolatrendszer
megteremtésére, az egyiittmiikddési formak kozos kialakitasara, elfogadtatasara. Szakmai
szituaciokban képes szakszerli, kozérthetd, nyilt és hiteles kommunikaciora gyermekkel,
sziilokkel, kollégaival, az 6vodan kiviili munkatarsakkal a partnerek életkoranak, kultarajanak
megfelelden. Képes felismerni, értelmezni kommunikécids nehézségeit és ezen a téren
onmagat fejleszteni. Képes meghatdrozni sajat szakmai szerepvallalasat. Pedagdgiai
munkdajaban felmeriilé probléméakhoz képes adekvat szakirodalmat keresni, felhasznalni. Jol
tajékozodik az oOvodapedagogiai szakirodalomban, képes elemezni, értelmezni e teriiletek
kutatasi, fejlesztési eredményeit, tisztaban van a pedagdgiai kutatas, fejlesztés, valamint
innovacio sajatossagaival. Képes egyszertibb kutatasi modszerek hasznalatara.

Pedagdgiai helyzetekben képes egyiittmiikodésre, kolcsondsségre, segitdé kommunikaciora.
Nyitott arra, hogy a konfliktushelyzetek, problémak feltarasa illetve megoldasa érdekében
szakmai segitséget kérjen és elfogadjon. Kész részt vallalni a pedagodgiai munkajaval
kapcsolatos fejlesztési, innovacios tevékenységben. Betartja a pedagdgus palya jogi és etikai
normait. Torekszik Onismeretének, sajat személyiségének fejlesztésére, testi-lelki
egeészségének megldrzesére, €s ehhez nyitott a kdrnyezet visszajelzéseinek felhaszndlésara.
Figyelemmel kiséri sajat tevékenységének madsokra gyakorolt hatasat, s reflektiv modon
torekszik tevékenységének javitdsara, szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztésére.
Szakmai miiveltségét nem tekinti allandonak, kész a folyamatos szaktudomanyi,
szakmodszertani és neveléstudomanyi megtjulésra. Nyitott a pedagogiai tevékenységére
vonatkoz6 épitd kritikara.

8. kompetencia: Elkotelezettség és szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért

Onélléan képes az 6vodapedagogiaval kapcsolatos atfogd, megalapozd szakmai kérdések
atgondoléasara, és az ide vonatkozd forrasok alapjan megfeleld vélaszok kidolgozasara. Az
ovodai neveld-fejlesztd tevékenységhez kapcsolodd tudoményteriileteket megalapozo
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nézeteket felel0sséggel vallalja. Egylittmiikodés és feleldsségvallalas jellemzi szakmajaval
illetve azok képviseldivel kapcsolatban.

Jelentds mértékli onallésaggal rendelkezik Ovodapedagdgusi hivatdsa atfogd és specidlis
kérdéseinek felvetésében, kidolgozéasaban, szakmai nézetek képviseletében, indoklasaban.
Felelosséggel vallalja a kezdeményezd szerepét a szakmai egyiittmiikodés kialakitasara.
Egyenrangi partner a szakmai kooperacidoban. Végiggondolja ¢és képviseli az
ovodapedagdgusi szakterlilet etikai kérdéseit.

AZ E-PORTFOLIO

Olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végig kisérhetd a pedagoéguskompetencidk
fejlodése, a pedagdgus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények
tiikkrében, masrészt maganak a pedagogusnak a reflexioi, értelmezése alapjan.

Az e-portf6lio tartalmi elemei:

Szakmai Onéletrajz,

A neveld-oktaté munka dokumentumai, kiilondsen legalabb tiz tanora, foglalkozés
kidolgozott és utodlagos reflexiokkal ellatott oraterve,

A pedagogiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatdsa, dokumentumai,

Onallo alkotoi, miivészeti tevékenységek bemutatasa, dokumentumai,

A pedagogust foglalkoztato intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatésa,
Szakmai életut értékelése.

o v kW
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GYAKORNOKI NYILVANTARTAS

Gyakornok Munkakér | Gyakornoki | Szakmai | Gyakornoki Féléves Mingsités
neve, ido vezetd | megallapodas | eldrehaladas id6pontja és
sziiletési helye neve, hivatk. értékelése eredménye
és m.kore szama
ideje kelt | értékelés
NéVieooiieien Ovodape-
........................... dagbgus
Sziiletési hely:
Sziil id6:
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GYAKORNOKI
NAPLO
Konzultaciés naplo
Témaja: Részt vevok: Konzultacio

idopontja:
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TEVEKENYSEG TERV

Tevékenységet vezeti:

Tevékenység ideje:

Tevékenység helye, korcsoport:

Tevékenység forma:

Témakor:

Foglalkozas cél és feladatrendszere:

Képességfejlesztés:

Elézmények:

Alkalmazott modszerek:

Szervezeti forma:

Munkaforma:

Tevékenység menete:
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SZAKMAI VEZETO KIJELOLESE

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény végrehajtasara kiadott 326/2013.
(VIIL.30) Kormany rendelet 6 § (6) bekezdésében biztositott hatdskoromben kijel616m

............................ ovodapedagogust .........................0vodapedagogus gyakornok
mentoralasara.

201 ¢ 201 ¢ o nevezett gyakornok gyakornoki
idejére szol.

Feladatait a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvényben foglaltak szerint koteles ellatni.
A gyakornok tdjékoztatisa a kinevezése ataddsakor személyesen €s irasban is megtortént.

Budapest, 201 .

Ovodavezet6

A szakmai vezetdi kijelolésemet elfogadom.

Budapest, 201 .

Szakmai vezeto

A fentieket tudomasul veszem.

Budapest, 201 .

Gyakornok
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ZARADEK

Jelen Gyakornoki Szabdalyzatot a nevelOtestiilet az 6vodavezetd eldterjesztése utan
megtargyalta ¢s elfogadta.

Budapest, 201 . szeptember 2.

ovodavezet6-helyettes

ovoda-vezeto

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot az 6vodavezetd jovahagyta.

Budapest, 201 . ...

ovodavezetd
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Segédanyagok

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

a)

A szervezeti kultiira megismerése:

a kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése, az intézmény
egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megismerése,

az intézményi miikodést szabalyozé dokumentumok megismerése,

az intézmény irott ¢és iratlan szabalyai,

a szervezeti kultura jellemzdinek, belsd értékeknek a megismerése,

a pedagogusetika, -viselkedés szabalyainak megismerése,

a vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel szembeni viselkedés
szabalyai,

a kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai.

A szervezet megismertetése:

a koznevelési rendszer felépitése,
szervezeti struktuira,

kinevezés,

munkakor,

a szolgalati ut.

(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

c)

Kompetenciak fejlesztése:
erdsségek, gyengeségek,
kompetenciak,
képességleltar,

célok, ambiciok,

sajat fejlodési teriiletek meghatdrozésa,
szerepek a csoportban,
gazdalkodas az iddvel,
kommunikacio,
konfliktuskezelés,
egyiittmilkodés.
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2. A gyakornok onértékelésének szempontjai (a gyakornok szamdra)

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre:

- Mely feladatok voltak szamara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

- Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

- Milyen eredményeket ért el?

- Sikeriilt-e a kitizott célokat megvalositania?

- Milyen problémakba litkdzott a feladatok megvalositasa soran?

- Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?

- Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

- Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

- Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigickben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

- Milyen segitségre lenne sziiksége a vezeto részérdl, a szakmai segitd részérd a tobbi
kolléga részérdl?

A gyakornok értékeld megbeszélésre valo felkésziilését az alabbi onismereti kérddiv is segiti:

- Hényszor végzett pontatlan munkat?

- Hanyszor késett hatarid6vel?

- Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

- Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kdvetelményeket, elvardsokat?

- Ha hibéazott kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégdkban, gyerekekben,
szlilékben, egyéb kiilsd koriilményekben?

- Megfelelonek tartja-e az id6gazdalkodasat?

- A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

- Felméri-e elére a megvalositas lehetdségeit?

- Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandd problémat?

- Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?

- Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

- Inkabb a szabalyok, szakmai eldirasok mellézésével szeretné végezni a munkajat?

- Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tuddsa naprakész legyen?

- On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilokben?

- Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

- Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

- Vallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

- Hanyszor kellett az 6vodavezetd vagy mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus
megoldasahoz?
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