Gyakornoki Szabalyzat

A kozalkalmazottakrol sz6lo 1992, évi XXXIII. torvény 22.§ (9) bekezdés, valamint e
torvény végrehajtasarol hozott 138/1992. Korm. rendelet 4/B (1) bekezdése alapjan kiadom az
alabbi szabalyzatot. Jelen szabalyzat alapjat képezi az iskola Pedagdgiai Programja, illetve
annak részeként a Mindségiranyitasi Program. A szabdlyzat kiterjed a pedagogus
munkakorben alkalmazott, harom ¢évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
kozalkalmazottakra, a gyakornoki program idejére. A gyakornoki program célja a gyakornok

munkdjanak szakszerii és hatékony segitése.

2. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Apaczai Csere Janos
Gyakorlogimnazium és Kollégium E-H fizetési osztilyba sorolt, az intézmény
alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakorbe, hatdrozatlan idére kinevezett
kozalkalmazottaira terjed ki, amennyiben nem rendelkeznek hdrom évet meghalado
id6tartamu szakmai gyakorlattal, valamint kiterjed az intézményvezetd altal szakmai segitdi

feladatok ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra.

3. A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2008. januar 1-t6] visszavonasig hatéalyos.

4. A gyakornok felkészitésének, munkavégzésének specialis szabalyai

4.1 Altalanos elbirasok

A gyakornok munkaideje heti 40 6ra. A gyakornokok mellé 3 tanévre szakmai segit6t
(a tovabbiakban mentort) kell kijeldlni, akivel folyamatos munkakapcsolatban dolgozik a
gyakornoki iddszakban. Mentor csak legalabb oOtéves szakmai tapasztalattal rendelkezd
pedagogus lehet. A mentort a munkakdzosség-vezetd véleményének, javaslatanak kikérése
utan az igazgatd bizza meg. Munkakdri leirasaban jelolni kell a haroméves mentori feladatra

sz6l6 megbizdst. A munkakori leirds modositasa csak kdzos megegyezéssel torténhet. A



mentort feladatai ellatasaért (6ralatogatas, konzultacio) kiemelt munkavégzésért jard kereset-
kiegészitésként a felhasznalt 6rakra szamitott 6radijanak megfeleld dijazas illeti meg.

A gyakornok a mentor iranyitadsaval tanévekre lebontva éves gyakornoki munkatervet
készit, amelyben kdzosen meghatarozzak az adott tanévre vonatkozo célokat és a hozzajuk
rendelt tevékenységeket. A gyakornoki iddszak elsé évében a gyakornokot heti 2 ora
kedvezmény illeti meg. E kedvezmény terhére legalabb heti egy (mentora vagy barmilyen
szakos kolléga altal tartott) ordat meg kell latogatnia, illetve részt kell vennie az azt kdvetd
megbeszélésen. A gyakornok tevékenységének fontos része a konzultacid a mentorral, a
munkakozosség-vezetdvel, mas munkatirsakkal és az igazgatdval. Az Oralatogatasokat a
gyakornok a haladéasi napléban aldirasaval jeloli. Az éves gyakornoki terv melléklete a
latogatott, a konzultacidoban részt vevo tanarok alairasat tartalmazoé iv.

A kotelez6 orak teljesitésén til tobblettanitas a gyakornok szamara nem rendelhet6 el.
Ez csak rendkiviili esetben (pl. betegség miatti helyettesités, ha masképp nem megoldhatd), és
kizarolag a gyakornok hozzajarulasaval lehetséges.

A gyakornok az orarendi 6rdk megtartdsan és az iskola munkatervében szerepld
pedagodgiai feladatok ellatasan tul tobbek kozott kiilondsen az alabbi tevékenységeket végzi a

mentor irdnyitasaval:

- Teljes jogkorrel részt vesz a nevelOtestiilet munkdjaban, az osztilyozo és
nevelési értekezleteken, az iskolai programokon.

- Megismerkedik az orszagos és iskolai alapdokumentumokkal (vonatkozo
torvények és rendeletek, Pedagodgiai Program, helyi tanterv, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend stb.).

- Megismerkedik az intézmény helyi szokdsaival, hagyomanyaival,
munkarendjével.

- Szakmai tapasztalatokat szerez pl. Oralatogatasokon, munkako6zosségi
megbeszéléseken, k6zos bemutatod drakon.

- Ismerkedik az osztalyfonoki munkaval, gyermekvédelemmel.

- Figyelemmel kiséri és segiti a didkonkormanyzat munkajat.

- Részt vesz a felzarkoztatasban és tehetséggondozasban.

- Részt vesz maés, az iskolai célok megvalositasaval Osszefiiggd
tevékenységekben, igy osztalykirandulasokon, szabadidés rendezvényeken,

iskolanapokon, taborokban.



4.2 Elsajatitando ismeretek

A gyakornok ismerje meg az iskola pedagogiai programjat, kiilonosen

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a pedagogiai programhoz kapcsolddoéan a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatokat és a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Osszefliggd pedagogiai
tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthato tanorai
foglalkozasokat, valamint azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

a tanuld6 magatartasa, szorgalma eértekelésének €és mindsitésének kovetelményeit,
formajat,

az intézmény mindségiranyitasi programjat, milkodésének folyamatat, vezetési,
tervezési, ellendrzési, mérési, értékelési feladatok végrehajtasat,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat,

a tanulési kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segitd programot,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a sziild, tanulo, iskolai pedagogus egylittmiitkodésének formait, tovabbfejlesztésének

lehetdségeit.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen

a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitvatartas) és a vezetOknek a nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak rendjét
az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat,



az intézményi védo, ovo eldirasokat, a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén
sziikséges teenddket,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartds formajat és rendjét, a didkonkormdnyzat muikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

az iskolai kdnyvtar miikodési rendjét.

Az intézmény hazirendjét, kiillonosen

a tanuloi jogokat és kotelezettségeket,

a tanuloi munkarendet,

a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsol6do iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

a gyermek, tanuld tdvolmaradasdnak, mulasztisanak, késésének igazoldsara
vonatkozo rendelkezéseket,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres t4jékoztatdsanak rendjét €s
formait,

a tanulok jutalmazéasanak elveit és formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

a tanulok tantargyvalasztisaval, annak modositasdval kapcsolatos eljarasi

kérdéseket.

Ezen tulmenoden

az intézményi érdekképviseleti szervek miikodését, dokumentumat, tisztségviseldit,
az intézmény éves munkatervét,

a taniligy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasdnak modjat,

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozo altalanos
szabalyokat,

az intézmény gyakornoki szabalyzatat.



Az intézmény profiljanak megfeleloen:

e atehetséggondozas kiilonbozo formait, igy a szakkori tevékenységet, az egyéni tehetséggondozas
problémait,
e atagozatos ¢és fakultacios tanterveket és az ezeknek megfeleld specialis modszertani eljarasokat,

e akollégium életét, nevelési programjat, tehetséggondozo tevékenységét.

5. A mentor pedagogus feladata

Méodszertani, szakmai patronalas:

- Rendszeresen konzultal a gyakornokkal (pl. egyes oOrak el6készitése, az
eszkoztarral vald ismerkedés, dolgozatok 0sszeallitasa, kijavitasa soran).

- Sziikség szerint segitséget nyujt a gyakornok tanmenetének sszeallitasaban.

- Megismerteti a gyakornokot a szaktertilet specialis, helyi feltételeivel, modszertani
segitséget nyujt pl. a kisérleti eszkdzok hasznalataban, a biztonsdgos munkavégzés
szabalyainak elsajatitasaban.

- Rendszeresen latogatja a gyakornok orait, kollégiumi foglalkozasait (legalabb
kéthavonta egyszer, ha az éves gyakornoki terv mast nem ir eld). Legalabb harom
alkalommal, az értékeld latogatasokon részt vesz az igazgatd éEs/vagy a
szaktertiletért felelds igazgatdhelyettes.

- A latogatott tanordk alapjan megbeszélik a fejlesztési teriileteket, ha sziikséges,
cselekvési tervet készitenek a gyakornokkal kozosen.

- Figyelemmel kiséri a gyakornok munkdjat, kiilonds tekintettel a talterhelés
elkeriilésére.

- Megismerteti az iskola értékelési rendszerét és a szaktargyra jellemzd specialis
értekelési eljarasokat.

- A tanév végén irasban értékeli a gyakornok munkajat.



Altalanos pedagogiai és kollegialis segitség keretében a mentor feladata kiilonosen:

- atapasztalatok mind szélesebb korben vald megszerzésének szorgalmazasa,

- a szocializacié eldsegitése, a gyakornoknak a munkakozosség életébe valod
bevonasa,

- aspecialis nevelési helyzetek megismertetése,

- konfliktusok tipusaival vald ismerkedés, és a konfliktusok kezelésének segitése,

- az oramegfigyelési ¢s az onmegfigyelési technikdk megismertetése, az onreflexio
fejlesztése,

- a gyakornok bevonasa a kozos innovativ tevékenységekbe, tananyagfejlesztésbe,
palyazatirasba,

- atandri adminisztracidban valo segitségnyujtas.

A mentor — belatésa szerint, a gyakornok fejlodésével, onallobba valasaval parhuzamosan —

egyre nagyobb mértékii 6nallosagot biztosit a gyakornok szamara.

6. A gyakornok munkajanak értékelése

A gyakornok tanévenként onértékelést készit, amelyet a mentorral megbeszél.

A gyakornok szakmai munkdjat a mentor és az igazgatd értékeli, de az értékelésbe
bekapcsolddhat a munkakozdsség-vezetd is. A mentor minden tanév végén értékelést ir a
gyakornok munkajarol (ennek szempontjai megfelelnek a tanari értékelés interjikérdéseinek),
majd a haroméves gyakornoki id0 letelte utdn az igazgatd, figyelembe véve az éves
értckeléseket, tapasztalatokat, a fejlesztési javaslatok megvalosulasat, értékeli munkajat, és
dont a tovabbalkalmazasrol. Az 6sszegzd értékelésbe bevonja mindazokat, akik részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében, igy — beszerzi a munkakozOsség-vezetd és a
szakmailag felelds igazgatohelyettes, kollégiumvezeté véleményét, javaslatat, valamint
mindenekel6tt a mentor véleményét. Az értékelés soran modot kell adni az eltérd vélemények
megbeszélésére. Az értékeld lapokat, mindsitéseket a gyakornoknak, a mentornak és (végsé

értékelés esetén) az igazgatonak is ala kell irnia.



7. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabélyzatban foglaltakrol a munkakozdsségek véleményt nyilvanitanak. A
szabalyzatot a nevel6testiilet véleményének kikérése utan adtam ki. A szabalyzatot az

intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A gyakornoki szabélyzatot a neveldtestiilet 2008. januar 28-an véleményezte.

Budapest, 2008. januar 28.

Munkacsy Laszlo

igazgato



