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326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkal-
mazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol 2.§ és 6.§ szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott
feladatok szakszer(ibb és hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények
teljesitésével és teljesitmény mérésével, értékelésével 0sszefliggd eljarasrendet rogziti.

1. Fogalmak meghatarozasa

Gyakornok: A koznevelési intézményben a munkakor betdltéséhez elbirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus-
munkakorben foglalkoztatottat gyakornok fokozatba kell besorolni. A gyakornok szamara a
foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd kikdtése kotelezb.

Gyakornoki idd: Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol
szamitott kétéves id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A
gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kozben jar le, a tanitasi év utols6 hdnapjaban tesz mindsitd vizsgat. A minésitd vizsgan
megfelelt mindsitést kapott gyakornokot Pedagogus I. fokozatba kell besorolni.

Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,palyakezd®” megismeri a
munkahely belsd értékeit, szervezeti kultirajat, meghatarozott modszertan alapjan tamogatast
kap, hogy megtalalja helyét a munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvé-
gzéséhez.

Szakmai segitd, mentor: Az intézményvezetd jeldli ki a szakmai vezet6t, aki segiti a
gyakornokot a kéznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitésaban. A mentor legalabb félévente irasban
értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a
gyakornoknak.

2. Ervényességi rendelkezések

A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat a 1071. Budapest, Damjanich u. 41-43. szam alatt talalhaté ELTE Gyakorlé
Ovoda és Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény mint telephely pedagégus
munkakoérben foglalkoztatott kézalkalmazottaira terjed ki.

A szabalyzat idébeli hatalya
Jelen szabalyzat 2022. oktdber 15-t6l visszavonasig hatalyos.

A szabalyzat médositasa
A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testilet legalabb fele irasban kéri.
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3. A szabalyzat célja

A gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésik segitésének megalapozasa, a foglalkoztatasi
feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak, képes-
ségeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkdtelezettségiket a peda-
gogushivatas irant, segitse az oktatas agazati céljaival, az intézményi célokkal valé azono-
sulast.

4. A gyakornok felkészitésének idészaka

Id6szak Elvaras

0-1év e Szabalyok kovetése
e Kontextusok felismerése, rendszerezése
Gyakorlati tudas megalapozasa

1-2 év Tudatossag
Tervszerlseég
Prioritasok felallitasa

Gyakorlati tudas

4.1 Altalanos kdvetelmények az elsé gyakornoki évben

A gyakornok ismerje:

e A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. toérvényt, kiilbndésen

altalanos rendelkezéseket (a térvény szabalyozasi koére, alapelvek, a tanko-
telezettség, a neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai)

a gyermek, a tanulo és a szul6 jogait és kotelesseégeit

a pedagogus jogait és kotelességeit

a koznevelés intézményeit, ezen belll az 6vodat

a mikddés altalanos szabalyait

a miikddés rendjét

a szakmai munkak6zdsséget

o A nevelési oktatasi intézmények miik6désérél sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rende-
letet, kiilbnésen
- amikodés rendjét
- anevelbtestiletet
- a szakmai munkakozosséget

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilbnésen
- az intézmeény kuldetését, jovoképét
- az intézmény gyermekképét, évodaképét
- a neveld-fejleszté munka nevelési alapelveit, céljait, feladatait
- az 6vodai/szakszolgalati élet megszervezését
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az ovodai/szakszolgalati program tevékenység formait

az ovodaban unnepelt népszokasokat, hagyomanyokat

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdégiai feladatokat

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat

az atipikus fejl6ddéssel és a sajatos nevelési igénnyel pedagdgiai tevékenységeket
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet

a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet

a szulb, a gyermek, az 6voda és a pedagdgusok egyuttmikoédésének formait, to-
vabbfejlesztésének lehetfségeit

az egeszségnevelési programot

az esélyegyenl8ségi programot

o Az intézmény szervezeti és miikédési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonésen

a gyermekek, fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetéknek a nevelési-oktatasi in-
tézményben valé benntartézkodasanak rendjét

a pedagogiai munka belsd ellenérzés rendjét

a nevelbtestilet feladatkdrébe tartozoé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok el-
latasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kulsé kapcsolatok rendszerét, formajat és médjat, beleértve a gyermekjéléti szol-
galattal valo kapcsolattartast

az unnepeélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat

az intézmeényi védo, 6vo elbirasokat

a rendkivili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendbket

a vezetbk kozotti kapcsolattartas formajat és rendjét

e Az intézmény hazirendjét, kiilbnésen

gyermeki jogok és kotelezettségek érvényesitését

az intézmény, a pedagogusok, a dolgozék tdrvényben meghatarozott ko-
telezettségeit, felelésségét

a szul6 jogait, kotelezettsegeit

a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos teenddket

a gyermekek egészségvédelmével kapcsolatos teenddket

a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddket

a szUll6 és dvoda kapcsolattartasanak formait

az ovoda nevelésen kivuli szolgaltatasait

e Az intézmény egyéb fontos dokumentumait

az intézmeényi érdekképviseleti szervek mikodéset, dokumentumat, tisztségviselbit
az intézmeény éves munkaterveét

a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maodjat

a munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos sza-
balyokat

az intézmény gyakornoki szabalyzatat
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4.2 Altalanos kdvetelmények a masodik gyakornoki évben

A gyakornok ismerje:

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvényt, és a 326/2013.
(VIII. 30.) rendelet kapcsol6dé szakaszait, kiilonésen
- a kézalkalmazotti jogviszony létesitését, modositasat, megsziintetését
- fegyelmi felel6sségét
- munkaidejét, pihenéidejét
- a kézalkalmazottak elé6meneteli rendszerét
o Az intézmény panaszkezelési eljarasat

e Az intézmény (ELTE) Kézalkalmazotti Szabalyzatat

4.3 A szakmai munkakorhoz kapcsol6do specialis kovetelmények

o A gyakornok mélyitse el ismereteit:
- az 6vodas korosztaly életkori sajatossagai, pszichologiai fejlédés terlletén
- a kulonleges gondozast igényldé gyermekek egyéni fejlesztése (hatranyos helyzet(,
beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, sajatos nevelési igényli
gyermekek) terlletén
- atehetséggondozas teriletén

e A gyakornok fejlessze képességeit.
- a szocidlis tanulas terén
az 6nallé tanulas képessegeének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas) terén
a kommunikacioé terén: a gyermekekkel, szilékkel, munkatarsakkal
a konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése terén
az idégazdalkodas, tervezés, tudatossag terén

5. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornok heti teljes munkaideje 40 o6ra, kotdtt munkaideje a 326/2013. (VIII. 30.)
kormanyrendelet 17.§ altal meghatarozott.

A kotott munkaidé gyerekcsoportban toltendd id6 és a heti teljes munkaidé kozti idében a gya-
kornok hospital, konzultdl a szakmai segit6ével/mentorral, szikség szerint az in-
tézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

A gyakornok hospitalasa megbeszélés szerinti gyakorisaggal, ramegbeszéléssel egyutt tor-
ténik. A hospitalas és konzultacié idépontjardl feljegyzés készil.

A gyakornok folyamatosan a konzultal a szakmai segitével/mentorral, egyéb pedagégussal,
vezetbvel, szakmai munkakdzésség/munkacsoport vezetdvel.
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6. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szamonkérés modszerei

Idészak Tapasztalatszerzés médszere Szamonkérés modszere
0-1 év e hospitalas foglalkozasvazlat készitése

e konzultacié projekt terv készitése
a szakmai segit6ével (mentor), irasos beszamolo: az évoda
egyéb pedagdgussal, fébb dokumentumainak
az intézményvezetével, megnevezése
az intézményvezetd helyettessel, egyéni fejlesztési terv elké-
a szakmai munkacsoport vezetéjé- szitése
vel nevelési év végi beszamolo

o részvétel elkészitése az intézmeényvezetd
a team munkaban, altal meghatarozott szempontok
az esetmegbeszéld csoport szerint
munkajaban,

o latogatas
nevelési év eleji szUlGi
értekezleten

1-2 év o részvétel egy munkacsoport meg-

az esetmegbeszélé csoport beszélés egy részének meg-
munkajaban, tartasa
konzultacié bemutaté foglalkozas tartasa

az 6vodapszicholdgussal, logo-
pédussal
e fogaddora

szUl6i értekezlet egy részének
megtartasa

egy intézmeényi szintl program
megszervezése

7. A szakmai segito kijelolése, feladata

Az intézményvezetd kijeldli a szakmai vezetét/mentort, aki segiti a gyakornokot a kbéznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gya-
korlati megvalésitasaban. A mentor félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és
az értékelést atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.

A mentor tamogatja a gyakornokot:

e az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e kdrben
segiti az 6voda pedagdgiai programjaban a munkakoéri feladataira vonatkozo eléirasok

értelmezésében és szakszerl alkalmazasaban

o a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek, tanitashoz
alkalmazott foglalkozasi eszk6zdknek a célszer(i megvalasztasaban

e a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teendék ellatasaban

e a mindsit6 vizsgara valé felkészilésében
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A mentor szikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kdvetéen megbeszélést tart, tovabba, amennyiben
a gyakornok igényli, hetente konzultaciés lehetéséget biztosit szamara.

A szakmai segit6 munkakori leirasaban jelolni kell a két évre szolé szakmai segitdi feladattal
megbizast (a munkakdri leiras médositasa csak k6zds megegyezéssel torténhet).

8. A gyakornok értékelése, mindsitése

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
el6 kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mingsité vizsgat koteles tenni.
A mindsitd vizsga részei:

e Kkét foglalkozasanak latogatasa és elemzése,

e agyakornok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfélidvédés).
A mindsité vizsga értékelésének részei:

e portfoliovédeés,

e a meglatogatott foglalkozas értékelése,

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokkal

Osszeflugg6, a pedagdgusra vonatkozé megallapitasok értékelése,

e az intézmeényi onértékelés pedagogusra vonatkozd megallapitasainak értékelése
A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdégus bemutatja 6nértékelését, tovabba szamot
ad a munkakoréhez kapcsolddé pedagdgiai, szakmai felkészultségérdl, valamint a pedagogust
foglalkoztato intézmény pedagdgiai programjaval 6sszefliggé kérdésekrél.
A mindsitd vizsga soran a harom tagbal allé mindsitd bizottsag a gyakornok altal feltoltétt port-
folio alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint
az intézményi 6nértékelés gyakornokra vonatkozé részeit, ennek soran a pedagdéguskompe-
tenciakat és tevékenységeket, értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portféliévédést, vala-
mint elkésziti az 6sszegzd értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott és Uize-
meltetett informatikai tAmogaté rendszerbe.
A Pedagogus |. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie.
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9. Zaré rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatot az intézményvezet6 adja ki és évente felllvizsgalja azt.

Kiadas és modositas el6tt beszerzi a szakmai munkaktzdsségek és a nevelbtestilet
véleményét.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és a neveldi
szobaban/kényvtarban kdzzé kell tenni.

Ezen Gyakornoki Szabalyzat hatalyba Iépésének napja: 2022. oktdber 5.

10.Zaradék

A gyakornoki szabalyzatot a nevel6testilet 2022. oktdber 4-én, a nevel6testuleti értekezleten
véleményezte.

Budapest, 2022. oktdber 4.

Schuchné Rumpli Henriette
igazgato
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1. SZAMU MELLEKLET

ERTEKELO LAP

Munkaltaté megnevezése:

ELTE Gyakorlé Ovoda és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény
Cime:

1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

Az értékelt személy adatai
Név:
Sziiletési hely, idé:

Az értékelés idépontja:

Az értékelés megallapitasai

Fejlesztendé teriiletek:
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Az értékelt észrevételei:

Budapest,

értékelést végzé szakmai segité/mentor ertékelt gyakornok



